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ەفنإدارةالوقته 


إن الحمد لله نحمده ونستعينه ونستغفره» ونعوذ بالله من شرور 
اتسا وسات اغعمالنا من به دة آله فلا معتل اله ومن يضلل فد 
هادى له» وأشهد أن لا إله إلا الله وحده لا شريك له» وأشهد أن محمد 
عبده ورسوله. 

:يا أيها الذين آمنوا اوا الله حق تقاته ولا تموتن إل وأنتم ممسلمون 
69 4[آل عمران :۲ Ps‏ 

ليا أيها الاس الوا ربكم الذي خلقكم مَن تفس واحدة ولق منها زوجها 
بث منهمًا رجالا كديرا ونساء وار تقوا الله الذي تساءلون به والأرحام إِنَ الله كان 
عليكم رقييا © 4[ النساء: .]١‏ 

و( يا ايها الّذين آمنوا اد توا الله وقولوا قولاً سديدا © يصلح لكم أعمالكم 
ويغفر لكُم ذنوبكم ومن يطع الله ورس وله فق فَارَفُورَا عَظِمًا 
© 4[ الأحزاب 7117١:‏ ]. 

أما بعد: 
فهذا الكتاب «فن إدارة الوقت» تعلّمه المستشرقون من ديننا الإسلامى 
اقيق الى ا اع ا واا الله كملق عه حن أبن 


٠ 


«فنإدارةالوقته 


برزة الأسلمى كو قال قال وس ل اذه لله : «لا تزول قدما عبد حتى 
يسأل عن أربع : عن عمره فيما أفناه» وعن عمله ما عمل فيه» وعن 
ماله من أين اكتسبه, وفيما أنفقه» وعن جسمه فيما أبلاه)(١)‏ . 

قال اللي ر الله عليه ان لتنا سال عن رة الذي ها نه 
فى الدنيا فى أى شي ضيعه» وهل أنفقه فى طاعة أو معصية» وماذا 
عمل فيما علم. 

وهذا لا يعارض الحديث الذى رواه البخارى ومسلم وغيرهما عن 
ابن عباس -رضى الله عنهما-قال: قال رسول الله عله : «عرضت على 
الأم فرأيت النبى ومعه الرهط, والنبى معه الرجل والرجلان, والنبى 
ليس معه أحد إذ رفع لى سواد عظيم فظننت أنهم آمتى› > فقيل لى : 
هذه أمتك ومعهم سبعون ألفا يدخلون الجنة بغير حساب ولا عذاب» 
قيل: من هم يارسول الله؟ قال : الذين لا يرقون» ولايسرقون» ولا 
يتطيرون, ولا یکتوون» وعلى ربهم یتو کلون)". 

وصلى اللهم على سيدنا محمد وعلى آله وصحبه وسلم . 


كامل عويضة 


(١)أخرجهالترمذى(4/؟١5:ح/!411١)‏ وقال: حسن صحيح. وأبو يعلى (7١21478/1ح‏ 
۷۳١ /‏ ) عن أبى برزة. 
(؟) أخرجه البخارى (8/١317”#,ح‏ /144/8؟) عن ابن عباس . 


٤ 
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لاشك أن منظمة العمل وحدة متكاملة تشمل الإمكانيات المادية 
والبشرية كما أنها تخضع لمتغيرات البيعة التنظيمية الختلفة . 

وتعثبر كفاءة منظمة العمل آمرا شما لتحقيق الأهداف التى 
تريدها بدرجة عالية من الكفاءة والفعالية» ولعل العنصر البشرى هو أحد 
العناصر المتغيرة بالسمة الظاهر فى العلاقات التنظيمية وهو احور الرئيس 
للتنمية الاجتماعية الذى هو هدف التنظيمات . 

اط لعن تحت رحق سیا تسق اا فى تق 
ات حا اكات الععوة ارا غا فد شبقط ا خان وقد 
تون راذا مت تق ع ا ا 
السيكويل وال رهاق اف على ادى ال .ركان تلق احا ا من 
عدم الاتزان تفقده التركيز» نما لا يمكنه من إدارة وقته بكفاءة عالية 
تختلط فيها المهام مع بعضها البعض» وتضعف لديه تقدير الأولويات 
والإصابة بحالة من عدم التخطيط السليم فى وقته وتنظيمه بشكل 
لادء العمل ضور رة 

ولاشك أن ضغوط العمل فى ظل تقدم علم السلوك الإنسانى لا 


«فنإدارةالوقته 


ترجع إلى سبب واحد وإنما إلى مجموعة من الأسباب والعوامل بعضها 
يختص بالبيئة التنظيمية والبعض الآخر يختص بالفرد ذاته ومن ثم إذا لم 
يستطع الفرد استحداث تغير فى البيئة التنظيمية والذى يندر أن يتم لذا 
يتطلب من الفرد إحدث نوع من التغيير فى عاداته وأساليب مواجهته 
ضغوط العمل . 

وفيما يلى بعض الافتراضات النظرية عن ضغوط العمل بعضها 
تنظيمى أى خارجى» وبعضها الآخر سلوكى أى داخلى فى الفرد : 


« أولاً: المسببات التنظيمية لضغوط العمل (عوامل البيئة 
التنظيمية ) (الخارجية ) : 

-١‏ إذا زادت صعوبة العمل على العتبة الحسية لقدرة الفرد وإمكاناته 
على القيام بمهام معينة يشعر بضغوط نفسية بالغة. 

؟- إحساس الفرد بضغوط نفسية لمطالب رئيسه المبالغ فيها أو 
بال الضقط ال ارا عليه او اسح اله 

-٣‏ عدم وضوح الاختصاصات أو توزيع المهام تؤثر على تمخض 
كاعر القارمبوا فوط الواقعة عليه 

4 - تعارض أو تناقض الأدوار التى يلعبها الفرد فى التنظيم . 

ه- نظام العمل القائم على التنافس الفردى لا الجماعى يؤدى إلى 
تعرض الفرد لضغوط نفسية بالغ . 


حك 
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5- التنافس على موارد العمل المحدودة يؤدى إلى ضعف أدوار بعض 
الأفراد وتقلص المهام المناطة به. 


فا الات اا او العمل وا نا 
الشخصية) (الداخلية) : 

أب تقض قدرة الفرد على تحقيق العواقى المبتدامر مع معطابات العتمل 
مقي 

؟- نقص القدرة على تحقيق التوافق النفسى الاجتماعى مع جماعة 
العمل والرئيس . 

۳- ازدياد مستوى طموح الفرد عن مستوى قدراته الفعلية. 

-٤‏ ازدياد حدة الصراع على الأدوار دون قدرة حقيقية على أدائها 

ه اختلال العلاقات الإنسانية فى البيئة التنظيمية يؤدى ببعض 
الأفراد إلى الانزواء والانسحاب . 


س المصادر الموضوعية المسببة لضغوط العمل : 

تتعدد المصادر الموضوعية المسببة لضغوط لعمل ولعل أهمها: 
-١‏ المرتبة (المنزلة ) الوظيفية. 

. تزايد العبء الوظيفى أكثر من طاقة الموظف‎ ١ 


۷ 
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. عدم الإحساس بالاستقلالية فى أداء أو إدارة العمل‎ ٣ 
. ) العمل المؤدى على وتيرة واحدة (عمل روتنى‎ -٤ 

0 -ل خطورة العمل . 

ية الحم الادية. 

۷- المسؤولية عن الآخرين فى العمل . 

۸- تعارض الأدوار (صراع الأدوار ) . 

وفيما يلى إيضاح لبعض عناصر ضغوط العمل الموضوعية : 


ه أولاً: المرتبة الوظيفية: 

تشير كل الدلائل فى بيئة العمل على أن ازدياد الرضى الوظيفى إنما 
يشيع غادة من الأعمال العى يتمعع صا حبهنا بناخل عال جربا تمرثبة 
عالية» وهناك علاقة مضطردة بين الصحة العامة للموظف ونوعية العمل 
اللاي يعاوسنةءتخاضة فى الأذازة العلا اما الوطائق الى ف ادي الل 
الوظيفى عادة ما تكون سبباً لتوليد الشعور لدى الموظفين بعدم الاحترام 
وتقدير الذات وقد يكون هذا الوضع سبباً مباشراً من ازدياد حدة 


«فزنادارةالوقته 


ه ثالثاً: تزايد العبء الوظيفى أكثر من طاقة الموظف : 

يعتبر العمل عبئا على الموظف عندما يكون أكثر من طاقته ويتضح 
هذا عه مارم بعض الأعمال الصكية وال تنالب جهدا سينا كير 
مع عدم إعطاء الموظف الوقت الكافى للقيام بهذا العمل ولقد دلت كثير 
من الإحصائيات والدراسات أن هناك علاقة بين اعتلال الصحة العقلية 
للموظف من جانب» وصعوبة العمل وقصر الوقت الخصص لإنجازه من 
جانب آخر» كما أن المشرفين والمدراء الذين تتطلب أعمالهم قضاء وقتا 
أكثر فى بيئة العمل خاصة عند ممارسة الاتصالات الهاتفية والاجتماعات 
ومقابلة العملاء والجمهور يكونون أكثر عرضة لضغوط العمل . 


www.ibtesama.com/vb 
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ê‏ انا 


عدم الاحساس بالاستفلالية فى إدارة العمل 


تشير كثير من الدراسات إلى أهمية الاستقلالية فى بيئة العمل وعلي 
ذف ےه ا عق اط ومن وعدن ان اك غوت شط 
بين ما يتمتع به الموظف من استقلالية وبين مقاييس اعتبار الذات 
وكلما كانت ممارسة الاستقلالية فى بيعة العمل أكثر كلما كان اعتباران 
الات اع )سقو رعو الاتحتلذلنة اهم لاور ال رة ال 
ES AEN‏ بوكو تون E‏ 
المشرفين مراقبة دقيقة وصارمة نما يفقد الموظف أى إحساس بالاستقلالي 
ای وا یی کر برع ال ميت غنة نت ق ا 
0 


ه«فزنددارةالوقته 


م ثالثا: 


البيته الادية 


سب فة ننج لاون لكف وا ا عل الافراف وسا 
ا انه اب اشوا و ال و و ا ا لله سورع هال 
المبانى والحرارة والبرودة أو التغيير المفاجئ لأوقات العمل» سوء الأجهزة 
والمعدات أو استخدام تقنية أعلى من قدرات الموظف أو معدات قديمة 
كثيرة الأعطال مما تسبب بطًا فى الإنتاج. 
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فراش 


الاجهاد التام (البدنى والنطسى) 


يعتبر الإجهاد التام من الأنواع الفريدة للضغوط ويحدث هذا عادة 
للموظفين والمدراء الذين لهم علاقة مباشرة بالجمهور ولعل السبب فى 
ذلك ان عة عملهة قد تكرن نيا نباشرا فى ازدياة الع رظ عليه 
خاصة عند مقابلة الجمهور الذين قد تكون طبائعهم وأنماطهم 


أو اللاعقلانية أو الإلحاح أو صعوبة الاتصال بهم لعوائق النطق أو اللغة. 
نيما يلق تلا لاهم فرط العمل على المسفوى الفردى :وغل 


س تنظيميا: 

* تفويض السلطة . 
“د إدارة الوقت. 

2 تنظيم مهام العمل . 
“د التخطيط . 
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* تفعيل آلية الاتصال . 

3 تشخيص المشكلاات والعمل على حلها. 
0 تفعيل قاعدة البيانات وتنويع مصادرها : 
توه عر ار 

0 الإثراء الوظيفى . 

3% التوسع الوظيفى . 


هه شخصياء سلوكيا: 
الراحة . 
الرياضة: 
التغذية. 


2 تغيير بعص العادات السلوكية. 


[ | لقا 
+ شارك الاخرين وناصرهم على حل مشكلاتهم . 
2 يه ات حي أحاسيسك جاه الأحداث المتجددة 1 


۱۳ 
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SEs EE NEN 
. غير اتجاهاتك للأفضل‎ 3 


# أمراض الضغوط : 

. أمراض القلب‎ -١ 

؟- أمراض نفسية جسدية . 
"٠‏ أمراض عقلية . 

. أمراض أخرى‎ -٤ 

ه أعراض الضغوط : 


؟' الكابة. 


۳- التد خين. 
اة هة الا ول : 
ه الصداع . 


© مصادر الضغوط الشخصية: 
5 طموح محبط . 
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٣‏ الاهتمام. 

4- مستوى القلق. 

حا شعو الاتفعال: 

5- تحمل الغموض. 

بات ك اط 

۸- أزمة منتصف العمر. 

8- المشكلات العائلية. 

. المواصلات من وإلى العمل‎ -٠ 
3ح الشكالذت: المالية:‎ 


سه مصادر الضغوط فى بيئة العمل : - المناخ التنظيمى : 
-١‏ عدم المشاركة. 

؟- المساوئ البيروقراطية . 

۳- الإكراه على الطاعة . 

-٤‏ عدم الاستجابة من قبل الإدارة العليا. 

ه- الثقافة السائدة فى المنظمة . 


سه مصادر الضغوط فى بيئة العمل : - الدور فى المنظمة : 


16 
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۳ المسؤولية الإشراقية: 
٤‏ الحدود المكانية . 


ه مصادر الضغوط فى بيئة العمل : - تطوير الكفاءات : 
-١‏ عدم استغلال القدرات . 

؟- إعطاء مسؤوليات أكبر. 

۴۳ ضمان العمل . 

ه النجاح . 


»ه مصادر الضغوط فى بيئة العمل : - المتعلقة بالعمل : 
تلان العا 

۲ البيئة المادية . 

. ضغوط الوقت‎ ٠ 

. متطلبات العمل الهائلة‎ -٤ 

ه كثرة المعلومات. 

5- طبيعة العمل . 


4 
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ع مصادر الضغوط فى بيئة العمل : العلاقات بالعمل : 
-١‏ سوء العلاقات مع الزملاء والمرؤوسين والرؤساء. 
ا 

۳- الضغط الأدبى . 

* العها‎ E 


ه الخصائص التنظي لتنظيمية والعمليات : 
السياسات التنظيمية : 

- تقويم الأداء غير الملائم أو غير الفعال . 
- عدم المساواة فى الأجور أو الرواتب . 
- السياسات الغامضة أو الاعتباطية . 

- قوة العمل المتناوبة . 

- تغير مكان العمل باستمرار. 

- الوصف التنظيمى المثالى . 


- المركزية» المشاركة المتدنية فى اتخاذ القرار . 
3 زيادة حجم المنظمة. 


۱۷ 
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- التخصص الدقيق المفرط وتقسيم الموظفين تبعالهذ 
التخصصات . 
- التداخل بين الوحدات العتطيهية : 


س العمليات التنظيمية: 

- الاتصال السىء. 

- التغذية المرتدة السيئة أو غير الملائمة» فيما يتعلق بالأداء . 
- الأهداف الغامضة أو المتعارضة. 

- التفويض غير الفعال . 


ع مطالب العمل وخصائص الدور: 

- ظروف العمل . 

الازدحام. 

غات الخصوصية أن الات الشخضية اة 
ف الخرارة أو البرودة الزائدة : 

ب اشوا 

عدم وجود الإضاءة الكافية . 

- وجوه العلوث الكيميائى: 


۱۸ 
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- مخاطر أمنية. 
- تلوث الهواء بما فى ذلك الإشعاعات . 


س العلاقات الشخصية: 

- المشرفون المتهورون غير المؤهلين. 
- عدم وجود التقدير أو القبول. 

- العنافس . 

- صعوبات فى تفويض المسؤوليات . 
- الصراع بين وداخل المجموعات . 


س مطالب الوظيفة: 

- العمل المتكرر. 

- ضغوط الوقت والمواعيد النهائية لإنجاز العمل . 
المهارات المطلوبة المتدنية . 

الال اة 


سه خصائص الدور: 


ك اع الدور. 


ص 
م 
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- غموض الدور. 
- عدم تجانس الدور مع المكانة الوظيفية . 


ع الخصائص الفردية والتوقعات : 

- الخطائص الفردية . 

AFA ENE 

سه للق 

- عدم التسامح فى حالة وجود الغموض. 
ب الروتة الزاكدة أو الد اقرط 

- الانطواء أو الانبساط الزائد . 


س التوقعات : 

- مهام الوظيفة. 

- الترقية العالية أو التخفيض من المرتبة أو الدرجة الحالية. 
- الأزمات التى تحصل فى منتصف حياة الإنسان العملية. 
- الميل إلى الاهتمام . 

- عدم تلبية الأهداف غير المتوقعة . 
- عدم الأمان الوظيفى . 


0 
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© مصادر ضغوط العمل : 

ص المصادر المتعلق بالفرد 

عند الحديث عن مصادر ضغوط العمل لا يمكن أن نتحدث عنها 
بمعزل عن فهم شخصية الفرد وردود أفعاله تجاه كل المتغيرات التى تمر 
عليه سواء كان فى بيئة العمل أو خارجهاء وقد تكون التركيبة الخاصة 
بالفرد مصدراً لضغوط العمل» وبما أن الأفراد لهم شخصياتهم الخاصة 
عار يع عمل رالتى كد تكون مليئة بالإثارة والتعقيد وقد تكون 
الغوامل الور اة سا ريما عادر رط العلل والتى قد يليا لقره 
لبيئة العمل فتسبب ضغطأ عليه لعدم التأقلم مع البيئة الحيطة للموروث 
الاجتماعى الذى عاش به. 

إن هناك عوامل كثيرة قد تساهم فى إحداث الضغوط على الأفراد فى 
العم وممكو حبرء علي الدج ر ى 

ا : المصادر المتعلقة بشخصية الفرد . 

# ثانياً: المصادر النفسية. 

و اناف اسلو كي 


أولا: المصادر المتعلقة بشخصية الفرد : 
مني ارد ا المواضيع تعقيداً فى مجال اسا 
الإدارى لما تتسم به شخصية الأفراد بالغموض والتعقيد» وا ية 


۲١ 


«فنإدارةالوقسته 


العوامل المرتبطة لهذه الشخصية المعقدة وأثر هذا التعقيد فى مجال 
ضغوط العمل» لذا فإن الت ركيز فى الوقت الراهن على هذه الشخصية 
تحت مسمى: -١‏ مفهوم الذات» ۲- نمط وسلوك الشخصية (أ)» 
و(ب )» ۳- الشخصية القلقة. 4- مركز التحكم. 


: مفهوم الذات‎ -١ 

يقصد بمفهوم الذات اتجاهه ومفهومه عن ذاته ويمثل مفهوم الذات 
إدراكنا الشخصى لذواتنا والتى قد لا تنطبق مع النظرة من قبل الآخرين 
لذا تزداد حاجة الإنسان لتنمية شعوره بالثقة والاعتبار وتقدير الآخرين 
مهارته لكى يثير إعجابهم ويصبح مديرا متفوقاً. 

إن مفهوم الذات مفهوم معقد من حيث التكوين ومن حيث التأثير 
على سلوك الأفراد لذا يمكن أن نقسم مفهوم الذات إلى ستة أنواع هى : 

E E‏ اتعوت E SSE‏ عتمي الذاض جو دور الذافات 
الثقة فى الذات - احترام الذات . 

لكين و ا سان ا مدص فح م کرات ووت 
للاك ب طا عضا" تمن الا الا إلل ال لحار 
ومفهوم الذات يتطور على مدى السنين من خلال المؤثرات التى تمر عليه 
والتوجيهات التى يتلقاها من الآخرين على اختلاف مستوياتهم 
ومستوى العلاقة بها. 


ها 
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س نمط السلوك الشخصية (أ). ورب): 

يعود استخدام هذا المصطلح إلى ( فريدمان ورزنمان ) وبالنسبة لنمط 
الشخصية (أ) فإنه يتميز بالطموح والإقدام والجراءة ويتحدث بانفعال 
ويطلب من الآخرين الاستعجال بتنفيذ أمره وهو يكافح لإنجاز أكبر عدد 
من المهام فى أقل وقت ممكن. ونجده مشغولاً دائما بالمواعيد المقررة لإنجاز 
الأعمال» وبالرغم من دقته وإنجازه فإنه غيور ويكره الانتظار كما أنه فى 
صراع مستمر مع الأفراد والأحداث والأشياء. 

أما فيما يتعلق بالشخصية ( ب ) فإنه ليس لديه أى نمط من الأغماط 
السابقة على أنه لا يعنى أن مط الشخصية (ب) لا يتصفون بالتنافس 
والدافعية بالأداء بل إنهم يمكن أن يكونوا كذلك والاختلاف الأساسى 
بين النمطين يتمثل فى أن نط الشخصية (أ) شخصية تسابق الزمن 
بينما ( ب ) يعمد إلى إيقاع منتظم : ولقد حاول ( لويانس ) أن يفرق بين 
عمط الشخصية ()» و( ب) من خلال وصفه لسلوك كل منهما كما هو 


»فنإدارةالوقته 


- يمشى بسرعة 
- يأكل بسرعة. - يستمتع بوقته دون إحساس 
بالذنب. 

- صبور ولا يؤنب نفسه كثيرا على 
ضياع الوقت . 


- غير صبور بسبب ضياع الوقت . 
- يعمل شیئین فى أن واحد. - ليست لديه مواعيد نهائية لإنجاز 
الأعمال. 

- يلعب من أجل المتعة وليس من 
أجل الكسب . 

- ذو أسلوب لطيف فى الحياة. 


- لا يستمتع بوقت الفراغ. 


- مشغول بالأرقام. 

- يقيس النجاح بالكمية. - لايهتم بالوقت. 
- شديد وعنيف . 
- منافس . 
- يشعر دائماً أنه تحت ضغط الوقت. 
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التمرين: يبين أنماط الشخصية (1) و( ب) وعلاقتها بالضغوط . 

فيمايلى ( ۲١‏ ) عبارة حدد مدى درجة انطباق كل عبارة عليك 
وذلك باختبارك واحدة من بين الإجابات التالية : 

وه او ا وک ليس كيرا ادر 

ضع الأرقام التى تمثل الإإجابات ( ه», 5» ۳» ؟», ١‏ ) على الخط 
الموجود أمام كل عبارة : 


أعمل بأسرع قدر تمكن . 

أعمل فى أيام الراحة. 

أضع لنفسى موعداً نهائياً قصيراً لإنحاز عمل . 

أستمتع بالعمل أكثر من أى أنشطة أخرى. 

أتكلم واكل بسرعة. 

أضع لنفسى معايير عالية جداً وأعمل بشدة من أجل تحقيق هذه 
المعايير . 

أستمتع بالتنافس» فأنا أعمل أو ألعب من أجل الفوزء أنا لا أحب 
أن أخسر. 

أترك الغداء (الأكل) أو آكله بسرعة عندما يكون هناك عمل 
أريد أن أقوم به. 


دائمًا فى عجلة من أمرى. 


مح 
Oo‏ 


0»فنإدارةالوقته 


أعمل أكثر من مهمة ( شغلة) فى وقت واحد. 

- لا يفارقنى الغضب . 

أصبح عصبياً أو قلق عندما اضطر إلى أن أنتظر . 

أقيس الإنجاز والتقدم على أساس الوقت والأداء. 

أكلف نفسى إلى الدرجة التى أصبح فيها متعبا. 

أشعر أن ما حصل فى حياتى قد حصل بالقضاء والقدر. 

أتلقى النقد على أساس أنه استهانة بقدراتى. 

أحاول أن أتفوق على زملائى فى العمل . 

أصبح غاضبا عندما يجب أن يتغير روتينى أو طريقة حياتى 
المعتادة. 

أحاول أن أعمل الشىء الكثير فى أقل وقت . 

أقلل من شأنى أومن شأن إنجازاتى . 

ا 

اجمع الأعداد ١-١‏ ) التى تمثل إجاباتك للعشرين عبارة السابقة سيتراوح 
معدل درجاتك بين ٠٠١ ٠۲١‏ بعد ذلك ضع (×) على الخط المحقطع فى 
المكان الذى يعبر عن درجتك . 


۲۰ 30 0 A» \ ٠ه‎ 


شخصيةأ 


«فنلدارةالوقته 


۴۳- (الشخصية القلقة ) : 

ما القلق وغ من اا اض ا خا ال هديا تو ا 
تعن ا و ن س بحيث تقل 
لديه حالات الرضى والسعادة. 

ومع أن الناس جميعاً قد يصابون بحالة من الخوف والقلق إلا قليلا 
منهم هم الذين ينطبق عليهم الشخصية القلقة وقد حدد رتشارد سوين 
عدة أنواع من القلق هى :- 

* النوف يصدر من الخطر الناشئ بينما القلق يكون منتشراً وغير 
مرتبط بموقف معين. 

* استجابات الخوف تنتهى بعد انتهاء الموضوع بينما القلق قد يدوم 
لفترة أطول . 

# الخوف يحفز للتصرف مع الموضوع الخيف بينما القلق الشديد 
يحدث الاضطراب والاختلال ويؤدى إلى أنوا ع من السلوك باستجابات 
قي ما 


-٤‏ مركز التحكم: 

يعرف مركز التحكم أنه اعتقاد الفرد لكل ما يحدث له من أحدات 
فى حياته إنما هى محكومة بتصرفاته أو أنها خاضعة لعوامل خارجة عن 
إرادته مثل الحظ والصدفة. وقد أشير إلى أن مركز التحكم لدى الإنسان 


۲۷ 
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بين درجة عالية من السيطرة الداخلية» ودرجة عالية من السيطرة 
الخارجية فالذى تسيطر عليه عادة التحكم الخارجى إعا يعتقدون ما 


تسيطر عليهم عادة التحكم الداخلى أن باستطاعتهم التأثير على ما 


» تمرين على مركز التحكم : 
الموجود أمام كل عبارة والتى تعبرفيهاعلى مدى موافقتك أو عدم 


( موافق ) (محاید ) (غيرموافق) 
۳ 
)-١‏ ١-إن‏ النجاح فى الحياة يعتمد على الشخص الجاد بدلا من 


قح أت انا اذى افر ها الذى اعم[ وا لد الول بدلا م3 
أسمح للأشخاص والمواقف أن تؤثر فى وتملى على تصرفى . 

(#) *- إن الترقى والتقدم فى العمل يعتمد على العمل الجاد بدلا 
من الاعتماد على الشخص الذى تعرف . 

الجن كد انا التق ار ای ت ف ای دل عن انا کن 


۸ 
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دك ر حه الأش.خاص الآخرين والظروف . 

-٥ )-(‏ إن الطلبة هم الذين يحددون الدرجات التى يحصلون 
عليها وذااك من خلال جهوده بدلا من كون الأساتذة هم الذين 
یحد دون درجات الطلاب . 

(-) امجموع ا 

اجمع الدرجات رسعها أمام جملة «امجموع الكلى) وسوف تكون 
درجاتك من ه -ه؟. 

ضع المجموع الكلى للدرجة على الخط أدناه وذلك بوضع علامة () 
على النقطة التى تعبر عن درجتك . 

داخلى: ه ۱۰ ۲١۹ ۲۰ ١١‏ خارجى 

* ثانيا: المصادر النفسية (معالجة الظروف فى بيئة العمل ) : 
الرئيسى فى ضغوط الأعمال» ويمكننا أن نعرف المصادر النفسية بأنها 
مجموعة الأحداث والموقف التى تنشأ نتيجة التفاعل المعقد بين الفرد 
والبيئة ومدى إدراكه للأحداث وردة الفعل لها. 

ولا كانت المصادر النفسية مسببة لضغوط العمل كثيرة ومتنوعه 
فإننا سنستعرض أهم أسباب مصادر الضغط النفسى : 
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-١‏ الكتيف ؟ 

يعتمد التكيف على قدرة الإنسان للتفاعل مع البيئة التى يحيط بها 
وأن يغير سلوكه تبعاً للبيئة التى يعيش فيها. 

فالبيئة التى يعيش بها الإنسان لا تعرف الاستقرار بل هى فى تغير تام 
وتمربهاأحداث متتابعة قد تكون بطيئة وقد تكون سريعة وقد يكون 
بعضها مفاجئاًء ولذا فإن هذه الأحداث المتعددة تؤثر سلباً أو إيجاباً مع 
كل الأحداث التى تمر به وتفرغ عليه نوعاً من التكيف معها مهما بلغت 
حدتهاء والأمثلة على ذلك كثيرة مثل العلاقات مع بيئة العمل 
والخلافات الزوجية ومحدودية الدخل» بصفة عامة يمكن القول إن تكرار 
الحوادث مع الإنسان LC‏ تير نف الركنينا SE‏ 
الضغوط سواء كانت فى بيئة العمل أو خارجها. 


؟- الإحباط : 

يحدث الإحباط عندما يواجه الإنسان مجموعة من العقبات تقف 
فى سبيل ترقيه وتقدمه فى بيئة العمل أو فى إشباع حاجاته ورغباته 
ولقد ينشأ الإحباط من عدة مصادر هى : 

أ- الحالة الاقتصادية : عدم كفاءة الدخل بما لا يسمح لتحقيق توفير 
الحاجات الضرورية أو فقدانه فى حالة الفصل من الوظيفة . 

ب- الحالة المرضية : مثل العاهات التى تعوق الفرص بدون تحقيق 
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طموحه. 

ج- الظروف الاجتماعية: والتى تتمثل فى القوانين والقواعد 
والعادات والأنظمة التى تسنها المجتمعات واتجاهات التحيز أو التعصب 
عند الناس . 

د- الظروف المهنية: وهى ظروف العمل ومتطلباته كالترقية ولوازم 
العمل وعدم تطابق الوظيفة مع المؤهل أو المهارة. 

و- العلاقة بين الأشخاص: وذلك عندما تكون تلك العلاقة قائمة 
على التنافس الحاد أو الجاد وعدم فهم الآخرين للشخص أو عدم 
مشاركته لهم أو التعاون معهم. 

كل العناصر السابقة تخلق لدى الفرد استجابة للإحباط لشعوره بأن 
هناك كوه يله فة تين فى هد افر ع ادت عن الإ اط فى 
بيئة العمل فإننا نتتحدث عن اللوائح والأنظمة التى تسود فى المنظمات 
التى يعمل بها الفرد خاصة الأنظمة البيروقراطية فيها حيث يشعر كثير 
من الأفراد أن وظائفه قد لا تمس تخصصاته بأى صفة . 


به ثالغا : المصادر السلوكية : 

تعتبر المصادر السلوكية أحد روافد الضغوط الرئيسية فى بيئة العمل 
وهذه المصادر تركز على سلوك الفرد وتصرفاته بوعى أو بغير وعى حيث 
تؤدى هذه التتصرفات إلى تفاقم مشكلات الضغوط لديه وازدياد 
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: سوء إدارة الوقت‎ - ١ 

يعتبر سوء إدارة الوقت من أهم المظاهر السلوكية التى تؤدى إلى 
ضغوط العمل حيث لايستطيع الفرد تنظيم وقته حتى فى ظل غياب 
أعباء العمل سبب من أسباب الضغوط» وقد يتضمن عنصر الوقت 
وإدارته عدم قدرة الموظف سواء كان رئيساً أو مرؤوساً على الالتزام 
والوفاء فى الوقت المتاح له أو بسبب عدم قدرته على تنظيمه أو بسبب 
عدم وجود الوقت الكافى أو هذا وذاك لذا فإن سوء إدارة الوقت قد لا 
ر ا وو لريادة أو ا اللرزكلة لق وكا تسود ا 
الشخص ذاته لعدم قدرته على تنظيم الوقت . 

إن مفهوم الوقت مفهوم شخصى وبالتالى فإن طريقة قضاء المرء لوقته 
فى العمل إنما هى تعبير صادق عن شخصية الفرد وأسلوب تعامله 
وطريقة معالجته للأعمال التى توكل إليه» ولذا يجب أن نعمل فى الوقت 
المتاح لنا ولا نضيع أى دقيقة منه وبالتالى نستطيع أن نقوم بالعمل على 
الوجه الأكمل. إن الأسعلة التالية تعتبر أكثر الأساليب مضيعة للوقت فى 
حياة الموظف والتى تم تصنيفها إلى ثلاث فئات هى : أنت ومهامك» أنت 
وذاتك» أنت والآخرين. 


«فنددارةالوقته 


؟- الصراع الشخصى : 

ال 4ن الهم یر جو کی س ا و 
أى أننا نقضى ساعات طوال فى بيئة العمل» ومعنى ذلك أننا نقضى وقتا 
طويلا فى التعامل مع الآخرين» وبعض الأشخاص الذين نعمل معهم 
نشاطرهم نشاطاتنا واهتماماتنا وبالتالى نكون معهم صداقات جيدة أما 
البعض الآخر نختلف معهم كثيراً لوجود مصالح متعارضة معهم ولذا 
فإن علاقات العمل من الأهمية بمكان فقد تكون مصدرا للرضا أو قد 
تكون درا للصنيق العنديد» وعدم الرضاععة الاستخاص قا عه 
بسيطة وهى مظهر من المظاهر التى يستحيل تفاديهاء وهناك مجموعة 
من العوامل تؤدى إلى حدة الصراع فى بيمة العمل وبعضها مرتبط 
عدم العدالة فى توزيع المكافآت والحوافز بينما الآخر يتعلق بالعلاقات 
الشخصة فى بيئة العمل حيث تتضمن هذه العلاقات الصلة بالزملاء 
رك كاتا فرؤوسين أو مشرقين و نظا لتحدة الضراغات فى ببيغة العمل 

أ- الصراع مع المديرين : 
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وهذه المسئولية ما تكون واضحة المعالم مثل مسكئولية الموظف مع المدير 
لذا تشجلزم هذه المسغولية وجوة إشراف مباشرهمن الدراء على الموؤظفيق 
بإعطائهم مجموعة من التعليمات والأوامر بدلاً من التقيد بها وفى ظل 
هذه القبود من قبل المدراء تعنى مصدراً من مصادر الصراع فى بيكة 
العمل وبالتالى تعتبر مصدرا من مصادر الضغوط فى بيئة العمل» ولابد 
للعاملين من الانصياع لهذه الأوامر والتعليمات» وقد يكون سوء الفهم 
من عدم وضوح الأدوار لدى المرؤوسين أن يحدث نوعا من التمرد على 
هذه الأوامر والتعليمات نما يؤدى إلى نشوب خلاف مع المرؤوسين وقد 
يكون عدم وضوح الدور بالنسبة للمدير بعدم قيامه بمسكولياته على الوجه 
الأ كمل وعدم تقيده بقواعد الا ت وتو ال ونيو متا ف ولاق 

ب- الصراع مع الزملاء: 

إن طبيعة الصراع مع الزملاء طبيعة حتمية يفرضها البقاء لوقت أطول 
مع بعضهم البعض سواء كان ذلك فى بيعة العمل أو فى النواحى 
الاجتماعية أو فى المناسبات الاجتماعية لمن هم فى نفس المكانة الوظيفية 
لذا فإن العلاقات الجيدة فى بيئة العمل تساعد. على حد كبير فى تقليل 
الضغوط المرتبطة بالعمل» وعلى العكس فإن العلاقات السيئة تعد فى 
اكوا ف فخ ا ا عانق لمات عد اق يده 
العمل فإنها تخلق نوعا من التكامل بينهم فى بيغة العمل اما إذا كانت 
هذه العلاقة تنافسية وغير متوازية فإنها تخلق بيئة غير سوية وهذا 


لعل 
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الصراع مع الزملاء قد يعطل أداء العمل وتحويله للآخرين وقد ينشأ عن 
عدم وا ا د ر یه مزكرا اوا طلا 
أنهم لديهم أفضلية على زملائهم الآخرين إما بسبب الفروق العمرية» أو 
المؤهل على أن أهم مصادر الصراع بين الزملاء فى العمل عندما يحاول 
بعض الموظفين لعب دور ما يسمى «بدور قوى» على الزملاء» وقد لا 
لاعتقادهم أنهم إنما يملكون نفس الطبقات . 


» الحالة الدراسية : الصراع مع الزملاء: 

يبلغ أحمد العلى من العمر ۲۸ عاماً وهو يعمل فى إحدى الإدارات 
الحكومية منذ سنة تقريباء وهو يعمل مع ٠١‏ زميلاً له فى العمل بنفس 
المستوى الوظيفى وبنفس الدرجة ويتمتع بعلاقات جيدة معهم باستثناء 
صالح الأحمد والذى يبلغ من العمر 4ه عاماً وهو أقدم موظف بهذه 
الإدارة بعر ها اللتشخص اغبا وعتدوايا كينا ان اذوه ان 
الانحياز إلى جانبه على أنه بعد فترة قصيرة من انضمام أحمد إليهم 
استطاع أن يقيم علاقات جيدة مع محمد وهو أحد أصدقاء صالح وفى 
البداية كانت العلاقة بين أحمد وصالح تبدو جيدة وكأنها ودية لكن 
بعد مضى أشهر توقف صالح عن الاتصال بأحمد ولم ير أحمد العلى 
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سبباً ظاهراً لهذا السلوك واستمر هذا الموقف عدة أيام حتى قابل صالح 
زميله أحمد وانفرد به جانبا وأخبره أنه من الواضح أن لديه مشكلة وأنه 
أى أحمد يشعر بأنه كان غير مهذب ولا يقدم العون إلى أحد ولقد 
فوجئ أحمد العلى بردة فعل صالح لاسيما وأنه غافل عن وجود أى 
ا ييا كا ان يكرا برقت رفو مالك إلى كوي هذا 
الرأى» ونتيجة لهذه المواجهة أصبح أحمد العلى مقهوراً وذليلاً فى 
العمل ويحاول أن يتجنب أى اتصال بصالح كلما كان ذلك مكنا 
وبالتدريج أصبح سلوك صالح أكثر عدوانية تجاه أحمد بل إنه لم يقف 
عند هذا الحد بل أشرك زملاء آخرين فى الصراع فى محاولة منه لجذبه 
لصالحه وفى هذه الفترة تم إبلاغ أحمدعن طريق أحد الزملاء بأن صالحا 
قد أبلغ كل شخص فى العمل بأنه كان مضطراً إلى تلفظ بعض الكلمات 
عل ا عمد ذلك يسبب سلوكه غير ان هذا لأر لم رفت عمد هذا 
الحد فقد صار صالح ينتقد عمل أحمد عند كل الزملاء وبشكل منتظم 
كما أن صالحاً أقام عدداً من المناسبات الاجتماعية ولم يدع أحمد 
العلى . أما بالنسبة لحمد الذى يعتبر صديقاً للاثنين فقد وضع فى موقف 
حرج حيث إنه كان يحاول امحافظة على صداقة الطرفين من خلال العمل 
يحوبا قن فتاثيانة جا الاجا مها يعتورة اة وا خر 
جا ابد العلى إلى المديوطائبا مع إبداء اة بالكييفتية الى 
يستطيع من خلالها معالجة الموقف» ولسوء الحظ فإن نصيحة المدير التى 
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قدمها لأحمد كانت تتمثل بأنه تظاهر بأنه لم يحدث شىء» وواصل 
العمل بشكل طبيعى هذه النصيحة لم تقدم أى حل فقد استمرت 
المشكلة وبقى أحمد العلى فى موقف صعب وغير سار فى العمل . 

د أسكلة : 

ب بعل كان تضاف الحية اسا ف معالة موقو ؟ 

- ما هو التصرف الآخر الذى كان بإمكان أحمد أن يسلكه للتعامل 
مع الموقف؟ 

- هل تعتقد أن نصيحة الإدارة لأحمد كانت ملائمة لحل الموقف؟ 

- كيف كان بإمكان الإدارة أن تستجيب لطلب أحمد بشأن 
الس ةة 


www.ibtesama.com/vb 
منندىك مجلة الإبنسامة‎ 
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© إدارة الوقت : 


مصادرالضغوط ال متعلقة بالعمل 


المجدارة: تحديد أهم مصادر الضغوط المتعلقة ببيئة العمل . 

الأغداف »عدا تك هذه الوحذة شرف تكوة قادرا على : 

تحديد مصادر الضغوط المتعلقة بثقافة المنظمة. 

معرفة أثر طبيعة الوظيفة على ضغوط العمل . 

* معرفة دور أعباء العمل بزيادة الضغوط . 

+ تحديد دور الإحباط الوظيفى والمتمثل فى غموض الدور وصرا: 
كعامل مؤثر فى ضغوط العمل . 

* معرفة دور العملية التنظيمية فى التأثير على ضغوط العمل . 

* الربط بين ظروف العمل المادية وضغوط العمل . 

# ديد دون الخ فى هة العمل كسمن اننبات الشتغوط, 

الوقت المتوقع للتدريب : عشر ساعات . 

الوسائل المساعدة : 

+ ملف عرض بور بوينت . 

* فيديو بروجكتر. 


د شرائح شفافة . 
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+ سبورة وأقلام . 

ع محتويات الوحدة: 

أولاً: ثقافة المنظمة : 

اء المنظمة: 

- قواعد السلوك السائدة فى المنظمة . 


و قافا طت الو ظيفة: 
-١‏ الفعة الوظيفية. 
؟- المكانة الوظيفية. 


# ثالنا : عبء العمل : 
؟ عبء العمل الناقص . 


“ رابعاً : الإحباط الوظيفى : 
-١‏ غموض الدور. 
۲~ صراع الدور. 


كم 


«فزنددارةالوقته 


0 ا العمليات التنظيمية : 
-١‏ طبيعة الإشراف . 

خاد القرارات. 

۳- الدوافع. 

-٤‏ الاتصال. 


هه تقويم الأداء. 


“* سادساً: ظروف العمل المادية : 
-١‏ الضوضاء» الضوء» درجة الحرارة . 
ا اک 


سابعاً: التغيير فى بنية العمل. 

س تمهيد: 

مو أن دا ى الرتحده السارقةعى آي المسونانت الى ترا 
الأفراد فى بيئة العمل كضغوط شخصية تقع عليهم حيث تم تصنيفها 
إلى عدة أسباب ومسببات من الصعب جداً إيجاد نموذج يعفق عليه فى 
تصنيف ومعالجة أسباب ضغوط العمل فمن الباحثين من يؤكد على 
الفزقيو مان سبي رضي الألعن E E‏ 
الباحثين إغفالاً تامأء ولأن مصادر الضغوط المتعلقة بالمنظيمة تعتبر أحد 
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الآبينات الرئيسية الى تلطب دور مهسا فى إدارة الوقت ويسكن القتول: 
إن من أهم مصادر ضغوط العمل المتعلقة بالمنظمة هى : 

“د ثقافة المنظمة. 

+ طبيعة المنظمة . 

+ عبء العمل . 

الإحباط الوظيفى . 

العمليات التنظيمية . 

# ظروف العمل المادية . 

التغيير فى بيئة العمل . 

وسيتم شرح هذه المتغيرات وإبداء أسبابها ومدى تأثيرها على 
المنظمات على النحو التالى : 


بي أولاً: ثقافة المنظمة : 

إذا كان للأفراد شخصياتهم التى تميزهم عن الآخرين فإن لمنظمات 
العم الى بحل ينها الأفراد اشا سخا الى رعا فى الات 
الأخرى والتى لها دور أساسى فى زيادة أو نقص ضغوط العمل التى 
تصيب الأفراد داخل ات و ا ا و ا 
عليها بمفهوم ثقافة المنظمة. 

إن تعريف الثقافة التنظيمية وإن اختلف المؤلفون فيما بينهم فإن هذه 
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التعريفات تنظر إلى أن القيم هى الجوهر فى الشقافة التنظيمية والتى 
تتمثل فى المعتقدات السائدة فى أى تنظيم كان وتحدد ما هو مقبول ما 
هو مهم وما هو غير مهم. 

فلذا فهى تشكل الأساس الذى يستخدمه أعضاء التنظيم من أجل 
تقييم المواقف والتصرفات والأشياء والناس الذين هم بداخل المنظمة» 
وهذه القيم التى ينقلها الأفراد من خلال ما يسمى بالتنشئة الاجتماعية 
التى لها دور أساسى فى التأثير على الأفراد» وهى التى تحدد الدور الذى 
يلعبه الفرد فى عمله وطريقة تعامله مع الغير داخل المنظمة . 

إن المنظمات تتوقع من الأفراد العاملين بها أن يتبنوا كل القيم 
التنظيمية السائدة بها ويعكسونها فى سلوكهم» وإذا لم يستطع الأفراد 
تبنى هذه القيم والتى هى فى الغالب تمثل قيم الإدارة العليا فإن هذا 
يعنى حدوث فجوة بين الطرفين والتى قد تجد تعارضاً بين القيم التى 
يؤمن بها الأفراد والقيم التى تؤمن بها المنظمة. 

وَإذا كاتنت المتشتترات: والممازسات الى قد دون غلييهنا الفقافة 
اة زه كفن سويب وة يعادب ج ها جع لذ جد آله 
من المهم أن نشير إلى أهم هذه المتغيرات والتى لها علاقة قوية بضغوط 
العمل وهى : 

-١‏ فلسفة المنظمة. 

؟- بناء المنظمة . 


حم 
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. قواعد السلوك السارية فى المنظمة‎ -“٠ 

- فلسفة المنظمة: 

تعد فلسفة المنظمة من أهم الأمور التى يمكن أن تلاحظ بسهولة 
وهى تعكس لنا ثقافة المنظمة حى تكون هذه الفلسفة فى الغالب 
متمثلة فى أهداف المنظمة وغاياتها وفى الطريقة التى تتبعها فى نحقيق 
أ هد اهجا وهن القن تخي فى العجرفه الإذارف بال امات 
والاستراتيجيات . 

إن سمعة المنظمة تتمثل فى الطريقة التى تعامل بها موظفيها والتى 
سوف تعطينا دلالات على فلسفتها فيما يتعلق بمعاملاتها للقوى 
الموجودة بها هذه الطريقة من فلسفة المنظمة الإدارية تظهر واضحة فى 
السياسات والإجراءات وكذلك التطرفات التى تتبناها المنظمة فى عملها 
اليومى» ولهذا فإن ردود الفعل التى تصدر عن الموظفين والدرجة التى 
يتفقون فيها مع درجة فلسفة المنظمة تعتبر أمرا مهما للثقافة التنظيمة 
الملائمة ويتضح ذلك جلياً فى فلسفة المنظمة وتبنيها مبدأ وضع الرجل 
المناسب فى المكان المناسب أو قد نلاحظه فى حالة اختيار الأفراد على 
انان اداه النطية وتن اء عن .زه هيو السشفيية لذ یی 
القول بأن فلسفة المنظمة فى هذه الحالة غير سليمة وأنها سوف تترك 
اآقارا E‏ 

إن عملية الاختيار للموظفين وطريقة تعامل المنظمة معها ماهو إلا 
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وليل ضاق تاق ف اا عن اده واا ك ع ع 
او ا ا 


؟- بناء المنظمة: 

إن بناء المنظمة ما هو إلا انعكاس آخر من ثقافة المنظمة التى تؤثر فى 
ضغوط العمل» وبناء المنظمات يعبر عنه عادة بفلسفتها وهى التى تمثل 
جرا تق اها حي ايل إظارا تح دمن خلال العامة ال ية 
بين الأفراد والصلاحيات والمسئوليات الممنوحة لكل فرد منهم فى 
المنظمة. 
يتيح للعاملين فى المستويات الإدارية المتوسطة حرية التعرف على الموارد 

ويمكن لأى منظمة أن تستجيب من خلال الوحدات الإدارية 
الموجودة بها سرعة لكل المواقف التى تحتاج إلى قرارات سريعة حيث 
وبالمقابل إذا كانت الإدارة العليا فى التنظيم ترغب فى أن تحتفظ بالقرارات 
تحت تصرفها فإنها تعمد إلى الأسلوب المركزى فى اتخاذ القرار. 

وبصفة عامة يمكننا القول بأن مواقع الأفراد ضمن الهيكل التنظيمى 
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يحدد نوع مسببات الضغوط له فالإدارى فى مستوى الإدارة العليا 
يتعرض للضغوط الخارجية إضافة إلى بيئة عمله بينما يعانى العاملون فى 
الإدارة الوسطى من صراع الأدوار أما ازدياد نسبة الشكاوى عند المستوى 
الأدنى من التنظيم فهو نتيجة عدم التوازن بين السلطات والمسغوليات 
وعدم مشار كتهم فى اتخاذ القرارات التى تعمل لصالحهم . 


*- قواعد السلوك السارية فى المنظمة : 

إن ثقافة المنظمة تشكل إلى حد كبير قواعد السلوك السارية بها 
ذلك أن هذه الأخلاق والأعراف التنظيمية إِنما تعد انعكاسا للقيم 
السائدة بها والتى تعمل بموجبهاء ولذا فإن التزام الآفراد فى التنظيمات 
إنما يعبر عن التزام حقيقى بأعراف المنظمة وهو من الصفات الصحية فى 
البيئة التنظيمية وهو بدوره يحقق للتنظيم فائدتين هما: المحافظة على 
الاستقرار المالى وقدرتها على النمو. 

إن كثيراً من المنظمات سواء كانت خاصة أوعامة تضع قواعد سخاصة 
بالسلوك تبين من خلالها السلوك المقبول لدى المنظمات وضرورة التزام 
الأعضاء بهذا النوع من السلوك وقد تضع أحياناً بعض القواعد المنظمة 
للسلوك والتى يصعب تفسيرها والتى قد لا تراعى الفروق المادية بين 
الموظفين وظروفهم الشخصية ومثال ذلك التأخر عن الدوام لمرة واحدة 
رغم أن هذا النوع من الموظفين عديم التأخر وقد يتعرض للمساءلة 
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الاب وها ارغ عن القواعيد والسيا سات قد عرض كديرا من 
الموظفين لكثير من الضغوط خاصة عندما يشعرون ا 
حسب إمكاناتهم وظروفهم ولذا نجد أن كثيرا مو اللو كلقي اما يتح 
للبحث عن منظمة أخرى إذا شددت قواعد السلوك وهددت المنظمات 
بالعقوبات . 

ومن المفيد ذكره أن نظام الخدمة المدنية فى المملكة العربية السعودية 
ورا حك عي درفني على Gh‏ يوطي المي رم 
املق نيلك صا ها ال او ت ارت هاا 
الأفعال والسلوك التى يجب على الموظف أن يمتنع عنها. 

الجدول ( ١‏ ) الواجبات التى يجب أن يلتزم بها الموظف 


ETE 


أداء مهام الوظيفة توجيه النقد أو اللوم للحكومة. 
تنفيذ أوامر الرؤساء. إفشاء أسرار الوظيفية. 

احترام الرؤساء. إساءة استعمال السلطة 

مراعاة آداب اللياقة استغلال النفوذ 

الترفع عن كل شىء ما يخل بشرف | الجمع بين الوظيفة والعمل الخاص: 
الوظيفة . أو الجمع بين وظيفتين. 
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يوناتنا طبه الوطيفة: 

تعد الوظيفة مصدراً من مصادر الرضى والضغوط فى العمل لدى 
الأفراد لما تتصف به الوظيفة من مجموعة من الصفات التى تميزها عن 
غيرها من الوظائف الأخرى سواء كان بالنسبة لفئة الوظيفة أو المكانة 
التى تعيحها لشاغلها علما أن طيّعة الوظيفة واللديوية الع :تضدفيها على 
الأفراد العاملين بها لها ثلاثة جوانب ذات علاقة بالوظيفة هى : 

“د الفغة الوظيفية . 

+ المكانة الوظيفية . 


:3 اء العمل . 


-١‏ الفئة الوظيفية: 

عند التأمل لعدد من الوظائف فى كثير من المنظمات نجد أن هذه 
الوظائف متباينة فيما بينها من حيث مهامها والمواصفات التى تميزها 
والتبعات التى تلقيها على من يشغلها ونجد هذا التباين أشد و 
داخل الفئات نفسها من حيث المواصفات والشروط فالذى يعمل فى 
موقع إدارى رفيع يختلف عن الموظف العادى . لذا جد أن العلاقة بين 
ضغوط العمل والفئات الوظيفية موضع اهتمام من قبل كثير من الباحثين 
فى هذا المجال فنجد إحدى الإحصائيات تشير إلى أن أغلب أسباب الوفاة 
للموظفين كانت نتيجة لضغوط العمل من خلال الوظائف التى يشغلونها. 
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*- المكانة الوظيفية : 

إن المكانة الوظيفية أحد الأسباب الرئيسية لارتفاع معدلات الضغوط 
فى بيئة العمل لدى كثير من العاملين خاصة فى المراكز القيادية والتى لها 
علاقة مباشرة بالجمهور. فكلما كان الموظف له مكانة وظيفية مرموقة 
EE‏ عورد E E‏ اتحكرة الدر راك وما وميه من 
مسؤوليات نرى كثيراً منهم يتعرض لعوامل الضغط نتيجة لطبيعة الأدوار 
التى يعملون بها على أن الضغوط الناجمة عن المكانة الوظيفية لا ترتبط 
فقط بالمستويات الإدارية العليا بل إنها تشمل الأشخاص الذين هم فى 
الإدارة الوسطى والإشرافية على حد سواء . 

إن الوظائف ومكانتها برغم اختلاف مستواها تفرض على شاغليها 
عدوا نو ا لبانق را اجات فع عرض لظ يشي الا داز 
التى يشغلونها. 


عد تالا : عبء العمل : 

تختلف طبائع البشر فى تحمل أعباء العمل حيث إن هذه الصفة 
تختلف من شخص إلى آخر إذ يميل بعض الناس إلى الأعمال التى 
تفرض طبيعتها إثبات الذات» والتحدى» والتجديد وهذا النوع فيرخ 
الأعمال نجد أصحابها مشغولين بدرجة كبيرة من الإنهاك كما أن هذا 
النوع من الأعمال تستشير اهتماماتهم وإبداعاتهم وتجدهم فى الغالب 
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سعداء فيما يقومون به خاصة عندما تكون هذه الأعمال ذات طابع يزيد 
الضغوط عليهم. 

ونظراً لتعدد الخصائص المرتبطة بعبء العمل فإننا سنستعرض نوعين 
منها هما: 

# عبء العمل الزائد . 

+ عبء العمل الناقص ١‏ البطالة المقنعة ) . 


١‏ - عبء العمل الزائد: 

رة الأقيناء اط على الان تكون نيا ف راد عادر 
الضغط عليه لما يترتب على ذلك من كثرة الأخطاء وتدنى مستوى 
السا لد لرن ,لد اجره العا ع تقيلا عل الو كام 
غ ق نطلالت ال افو ك اة وق يحو هذا اننا إلى 
طبيعة الأعمال التى تتطلب سرعة فى الإنجاز فى أوقات محددة فيتعرض 
الموظف إلى حالة من الارتباك والقلق وازدياد الضغط عليه ما لا يمكنه من 
الخد أواقات للراخة سنت قضائه وقنا ويلا فى إنار الاعجال المطلوية: 


” - عبء العمل الناقص (البطالة المقنعة ) : 
إذا كان عبء العمل الزائد الذى يفوق طاقة الموظف فى بيئة العمل 
بنذ سنا را ف معنا دو ا عل لر نرت قله وين عت 
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العمل تؤدى بالفرد إلى البطالة المقنعة والتى تعد سببا رئيسياً من أسباب 
الضغوط . 

إن قلة العمل لا تؤدى إلى استثارة همة الموظف ودفعه إلى الإنجاز 
والحماس والإبداع وقد يؤدى ذلك إلى الشعور بالخوف والقلق وتلمس 
الأعذار أو التمارض أو الإهمال وذلك لشعورهم بعدم أهميتهم بالعمل 
وبالمنظمات بصفة عامة . 


رابعاً : الإحباط الوظيفى : 

الإحباط الوظيفى أحد العناصر الأساسية فى مصادر الضغوط لدى 
الأفراد فى بيئة العمل ويقصد بالإحباط ( هو عدم تمكن الفرد من القيام 
بدوره المطلوب بالمنظمة بسبب العوائق الموجودة فى بيئة العمل ) . 

ونجد أن الأدوار التى يقوم بها الموظفون أوالأفراد فى بيئة العمل إنما 
هئ ازوار مادو مد :قبل ا ت ف لواضفات شاع رطاف 
ومجموعة الصفات التى يجب أن يحملها شاغلها وهى ما يسمى الوصف 
الوظيفى ويعتمد دور الفرد فى المنظمة على عاملين رئيسين هما: 

أ توقعات المنظمة من الفرد. 

ب- توقعات الفرد من المنظمة ( كما فى الجدول ). 

أ- توقعات الفرد من المنظمة : 

فيما يلى أهم الأمثلة التى توضح المجالات التى يتوقع فيها الفرد أن 
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يتلقى فيها شيعا من المنظمة» كما توضح أيضاً امجالات التى يتوقع فيها 
أن تعطى المنظمة شيعا ما للفرد : 

-١‏ وجود عمل ذى قيمة أو هدف. 

؟- إتاحة الفرصة لتطوير وتنمية الفرد. 

. الاعتراف والثناء على العمل المميز الذى يقوم به الفرد‎ -٤ 

ه المكانة والمنزلة التى يوفرها العمل . 

. شيوع روح الصداقة والمودة فى جو العمل‎ ٦ 

لاح الام 

۸- وجود النظام والقواعد التى تحكم سير العمل . 

4- مقدار الأمان الوظيفى فى العمل . 

. النظام والقواعد التى تحكم سير العمل‎ دوجو-١‎ ٠ 

. إتاحة الفرصة للترقى الوظيفى‎ ١ 

- وجود مقدار من التقويم البناء والتغذية السليمة. 


س توقعات المنظمة من الفرد: 

هذه بعض الأمثلة والمجالات التى يتوقع فيها الفرد أن يعطى شيعأ ما 
للمنظمة» كما أنها توضح أيضاً الجالات التى تعلقى فيها المنظمة شيعا ما 
من القرد وعى على العو ااي : 
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-١‏ القدرة على أداء المهام غير الاجتماعية» تلك المهام التى تتطلب 
درجة من المعلومات الفنية والمهارة . 

؟- القدرة على تعلم الجوانب الختلفة للوظيفة أثناء العمل . 

٠‏ القدرة على اكتشاف طرق جديدة لأداء المهام والقدرة على حل 
المشكلات البسيطة . 

. القدرة على طرح وجهة النظر بفعالية وإقناع‎ ٤ 

ه- القدرة على العمل بطريقة مثمرة مع جماعات من الأفراد . 

5- القدرة على العرض بطريقة مثمرة مع جماعات من الأفراد. 

القدرة على إدارة وتوجيه الآخرين. 

- القدرة على اتخاذ القرارات الجديدة دون تلقى مساعدة من 
الاخرين. 

9- القدرة على تخطيط وتنظيم الجهود الشخصية» سواء أكان ذلك 
بالنسبة للشخص ذاته أو بالنسبة للآخرين. 

٠‏ القدرة على استثمار الوقت والإمكانيات من أجل مصلحة 
المنظمة. 

١‏ القدرة على قبول مطالب المنظمة والتى تتعارض مع مصالح 
المنظمة. 

5- التكيف مع طريقة التفكير والسلوك السائدة فى المنظمة أو 
لدى جماعة العمل فى المجالات التى لا تتصل مباشرة بأداء العمل . 
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. مواصلة التعليم بأداء العمل‎ ١ 

4 1- مواصلة التعليم فى غير وقت المنظمة . 

-٥‏ تمثل قيم وأهداف المنظمة» كمالوكانت قيم وأهداف 
الشخص ذاته. 

5 القدرة على ملاحظة ما يجب أن ينبغى تأديته والمبادرة 
بالتصرف الملائم . 

فالفرد له توقعات من المنظمة للعمل الذى يقوم به والأشياء التى 
ينبغى للمنظمة أن تقدمها له» وفى المقابل ند أن المنظمة هى الأخرى 
لديها توقعاتها من الفرد بخصوص ما يجب عليه من القيام به من 
الأعمال حسب الدور المسند له ولذا نجد أن النجاح بينهم يعتمد إلى 
حد كبير على التوافق بين احتياجات الفرد وبين احتياجات» وتوقعات 
المنظمة منه. 

إن هذا الدور المتوقع من الطرفين لا يواكبه النجاح المتوقع من الفرد 
اه ا وو سيلا عدو هيك إا هال تعض العلويات اا 
شوو لقره ال لذ تكون متؤاقنة :أو كاملة خان كلاق فد تكون هاه 
مشكلة أخرى تتمثل فى عدم وضوح دور الفرد مقارنة بأدوار الأفراد 
الانشرين فى انف وهاتاق اكان يسكن العو مها يا يشمي 
غموض الدور وصراع الدور. 
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-١‏ غموض الدور: 

ينشأ غموض الأدوار فى المنظمات بالنسبة للأفراد العاملين عندما 
تكون لديهم معلومات ناقصة أو غير كاملة تمكنهم من أداء أعمالهم 
بالصورة المطلوبة» وبطريقة مرضية فقد يكون الفرد بهذه الحالة على غير 
دراية بطبيعة عمله أو أهداف المنظمة أو الإجراءات المتبعة أو قد يكون 
غير متأكد بخصوص المجال أو المسؤوليات المتعلقة بعمله وقد تزداد حيرة 
كثيرة من الأفراد عندما لا تكون لديهم تغذية مرتدة من قبل المدراء تبين 
مدى إخفاقه أو نجاحه بالعمل وبالطريقة التى يعمل بهاء وفى أحيان 
كثيرة قد يتلقى تغذية مرتدة توضح له الأخطاء التى يقع بها دون الإشادة 
يعذله وال جات الس ودا ٠‏ ا ی هدا در من عادر 
الضغوط عليه ويمكن حصر غموض الدور بأربعة أشياء هى : 

. عدم إيصال المعلومات الكافية‎ -١ 

؟- تقديم معلومات غير كافية أو مشوشة. 

-٣‏ عدم وضوح السلوكيات التى تمكن الفرد من أداء الدور المتوقع منه. 

-٤‏ عدم وضوح النتائج المترتبة على الدور المتوقع منه. 

؟ - صراع الدور: 

الممصود بصراع الأدوار ( تعارض مطالب العمل للفرد التى يجب 
عليه الوفاء والقيام بها) فنجد أن بعض الأفراد فى بيئة العمل يشعرون 
بالحرج نتيجة للمطالب المتعرضة التى تناط بهم وتقودهم فى نهاية الأمر 
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إلى الفشل أو العجز عن تحقيقها ‏ كلياً أو جزئياً ‏ وفى الغالب فإن صراع 
الدور فى المنظمات يتخذ عدة صور منها: 

* تعارض لمطالب العمل من حيث الأولويات. 

٭ تعارض الحاجات الفردية مع متطلبات المنظمة . 

“* تعارض قيم الفرد مع قيم المنظمة. 


ونا مين الق ت ا 

يقصد بالعمليات التنظيمية ( جميع الممارسات الإدارية التى تهدف 
إلى التوجيه وتنسيق جهد الأفراد العاملين لتحقيق أهداف المنظمة ) . 

إن ممارسة العمليات التنظيمية بشكل سليم سيؤدى إلى تحسين 
العلاقة القائمة بين الموظف وبين المنظمة مما يؤدى إلى تعزيز ورفع درجة 
الرضا الوظيفى لدى العاملين وبالتالى زيادة إنتاجية العمل وفى المقابل إذا 
كانت هذه العتدلياتة قارس بط ية خا اكه مر العف أو 
التعسف أو العشوائية فإنها ستكون ار مو نع در الخ ل فلن 
العمل» وقد تؤدى هذه الحالة مع المواجهة على المنظمة وإدارتها والتباطؤ 
فى أداء العمل وانخفاض الروح المعنوية وقد يضطر بعض الأفراد إلى ترك 
العمل والبحث عن عمل آخر. 

ولأن العمليات التنظيمية متعددة فإنه لابد من الإشادة ببعض 
العمليات مثل : 
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+ نطاق الإشراف . 
E‏ 
# الدوافع. 
الاتصال. 

٭ تقويم الآداء , 


* التطور الوظيفى 1 


* سادساً: ظروف العمل المادية : 

لعن لوقك قسج ناك قل امور ربعي تر بال ا د ل عل 
الأفراة ف ية الكل وسها الوا والضنوعع و رة الجرارةة 
وتصميم المكاتب» ولقد استطاع الإنسان التكيف مع البيئة التى حوله 
من خيث جلب كل الوسائل الملائمة لعملية التكيف والتى هن خلالها 
يتم توفير بيئة مادية مناسبة تساعده على القيام بالعمل بكل كفاءة 
واقتدار وتوفر له جوأ من الهدوء والراحة يساعده على العمل براحة 
وأمان. 

بالرغم من هذا التطور فى تسخير بيئة العمل المادية لصالح الإنسان 
إلا أن ذلك لم يجعل الإنسان فى مناعة وحصانة من التعرض للضغوط 
درن هذاه البيفة قل إن م ال ال ال دة قد حكون مر ساسا 
من مصادر الضغوط ونظرأ لاختلاف طبيعة الموظفين ومدى تعرضهم 
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مصادر ظروض العمل المادية فإننا سنبين أهم هذه المصادر وهى : 


-١‏ الضوضاء: 
الضوضاء مصدر أساسى من مصادر ظروف العمل المادية لما تتركه 
من آثار نفسية وعضوية على الأفراد الذين يتعرضون لهذه البيئة فكثير 
من الموظفين يتعرضون لسرعة فى مصادر الأصوات التى حولهم ومستوى 
درجة تغيرها كالضوضاء فى المصانع» وغيرها ونجد أن بعض الأمراض 
الطبيعية السائدة فيها بيئة العمل مثل ضعف السمع أو الأصوات ال 
ترتفع فيه» أصوات المعدات بسبب استخدامها داخل المصانع كماأن 

ذبذبة الصوت قد تكون أحد العوامل الرئيسية المسببة للضغوط . 


؟- الضوء: 

يعتبر الضوء بشدته أو ضعفه أحد المصادر الرئيسية من مصادر 
الضغوط فى بيئة العمل فتجد أن بعض بيئات العمل تحتاج إلى قوةأ 
إضاءة شديدة وتزداد هذه الإضاءة بالنسبة لبعض المهام كغرف العمليات 
فى المستشفيات مثلاً وقد نلاحظ ذلك أيضاً فى بيئة العمل ذات الطابع 
النفسى أو الصناعى التى تختلف فيها معدلات الإضاءة بطريقة متفاوتة 
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حيث إن بعض الأعمال تتطلب التعامل مع أجزاء صغيرة مع علاقة بالحجل 
أو التركيب وهذه بدورها تتطلب إضاءة شديدة و ا ما علق 


الإنسان عندما يتعرض لها. 


*- درجة الحرارة : 

لو واوق دل وة المخرارة اق الترودة ي وا نينا 
لطبيعتهم» وفى الغالب فإن قدرة الإنسان على تحمل درجة الحرارة فى 
اللروف الطبيعية ما بين ٠٠-۲١‏ درجة معوية والأعمال المكتبية بصفة 
عامة لا تستلزم العمل تحت درجة حرارة متباينة من حيث الحرارة أو 
البرودة» أما الأعمال التى تتطلب منهم القيام بالعمل خارج المكاتب 
مثل المهندسين والعسكريين والعاملين فى مجال الخدمات الصناعية قد 
یرون الشركة کان فى الي دوا اة فقن ركرة ها الشاوت يها 
من أنواع الضغوط على العاملين ومن ثم يفقدهم الت ركيز فى أعمالهم . 


4 - تصميم المكاتب : 

إن بيئة العمل المثالية فى الأداء تظهر من خلال تصميم مكاتب 
العاملين فى أى تنظيم كان» فتصميم المكتب من حيث المساحة أو 
التأثيث أو التهوية أو الإضاءة تعتبر من العوامل الأساسية التى تساعد 
الموظف على حسن الأداء فإن وضع المكان يحقق للإنسان واحدة أو أكثر 
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من الوظائف التالية : 

0 تقديم الحماية والأمان. 

* تسهيل عملية الاتصال الجماعى . 

# تمثل رمز الانتماء للمنظمة التى يعمل بها الفرد . 

د تعزيز طريقة الأداء بطريقة عملية. 

* إدخال السرور والمتعة للموظف . 

* التحفيز على النمو والتطور. 

ولهذا فإن المكتب الذى لا يوفر أى من هذه الوظائف قد يكون 
تعيدرا a‏ عع ساد E E‏ الكت 
درجة من الاتصال بينه وبين الأاشخاص الآخرين حيث إن الاتصال معهم 
ينفى عنهم العزلة فى بيئة العمل كما أن توفر كل المستلزمات الضرورية 
يساعد على القيام بالعمل على الوجه الأ كمل . 

إن حسن تصميم المكاتب يساعد الموظفين على عدم الاحتكاك فى 
الدخول أو الخروج وفى طريقة تناول المعاملات. كما أن تصميم المكتب 
طبقاً لدرجة الموظف ومستواه الوظيفى ومركزه بين المجموعة يحقق له 
نوا مر ا إلى حاف ك اوررق ت الكاتي: 
العامل الصحى سواء من حيث النظافة أو طريقة الجلوس. 
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“* سابعاً: التغيير فى بيئة العمل : 

يعتبر التغيير فى البيئة العملية أحد السمات الرئيسية فى العصر 
الحديث بل إنه جزء أساسى من التقدم والتطور والنمو فى المؤوسسات 
التنظيمية الحديثة . وبالرغم نما فى التغيير من مزايا وسمات سواء بالنسبة 
للفرد أو المنظمة فإنه لا يخلو من مصادر الضغط لما يحمله من مخاطر 
يصعب التنبؤ بها فى بيئة الأعمال ما قد يؤدى إلى زيادة الضغط النفسى 
وال ك على« افر دوعا انط عير عمدت نوها سارى 
بيعة العمل وفى طبيعة الوظائف وظروف العمل والعلاقات بين العاملين 
فإنه قد يهدد مكانة العامل ووظيفته بسبب هذا التغيير الذى قد لا يوافق 
تنوه انا قدي تنه رمي التي ضبان TT E‏ 
العاطليع ا و ا ی ی 
ولكى يتم التغيير فى بيئة العمل بصورة إيجابية لابد من الأخذ بالاعتبار 
عملية التعريف بالمستجدات الجديدة فى بيعة العمل سواء كان هذا 
ا یود أو سينا 

إن هناك مجموعة من التغيرات التى تواجه الأفراد فى بيعتهم والتى 
قد تطلب التغير فى البناء التنظيمى والذى يتبعه تغير فى بيئة الوظيفة 
وها وتوغية العامليو'وقة تصني هذا اليح ايان [ دحال ياص 
الحقعة ا الك "مني افو الا ج عن ]اذه النظيدة ا 
الضغوط السياسية أو الاجتماعية أو الاقتصادية وقد يكون التغيير بسبب 


1+ 


«فنلدارةالوقته 


ظروف داخل المنظمة مثل إحلال إدارة جديدة محل السابقة أو التغيير 
ا E‏ ˆ .رة الموظفين مثل المهارات المطلوبة 


للوظيفة أو نحوها. 


د الال الدراسية: 

غموض الدور: 

لم تمض سنة على مباشرة الموظف فى وظيفته الجديدة حتى بدأ يفكر 
فى الانتقال إلى وظيفة أخرى فى غير الجهاز الذى يعمل به ولقد كان 
الجميع يستغرب من النقل من وظيفة إلى وظيفة أقل دخلاً مع أنه قد 
بذل يرا کی للحصول على هذه الوظيفة وهذاالاستغراب من 
او ی لاما بعزرة وقد بسعل الموكلق في إخادى اذرابت 
ELEN OR E‏ سد من 
وظيفتك الحالية؟ ولم يتردد الموظف فى الجواب بل أجاب على مسمع 
من الجميع» وقال: إننى أحب الوظيفة الحالية وأحب الجهاز الذى أعمل 
به وأحب الزملاء الذين أتعامل معهم ولكننى لا أحب الطريقة التى تسير 
بها الأمور فى هذا الجهاز إننى أجهل تماما مهام وظيفتى وأهداف العمل 
الذئ أقوة به رغم مى ستة على العتحافن بهذا العمل , إننى اكلف 
بمهام ليست واضحة أومحددة إننى لا أعرف من هو المسؤول عن عملى 


لك 


«فزنإدارةالوقته 


مباشرة ومن هم الأشخاص الذى أنا مسكول عنهم» وأنا فى هذه الإدارة 
أكلف بأعمال من أكثر من رئيس ولا أستطيع رفض طلبهم إضافة إلى 
ذلك إن الموظفين فى إدارتى والذين أنا مسئول عنهم يكلفون من قبل 
رؤسائى دون علمى وهذا يجعلنى فى حرج تام معهم حيث يشعرون بأن 
لا وجود لى فى هذه الإدارة» بل إنه حتى بالنسبة للأعمال التى أكلف 
بها فإننى لا أملك السلطة الكافية التى تمكننى من إنجاز هذه الأعمال 
فأنا فى هذه الحالة أحتاج دائما إلى الرجوع للأشخاص الذين يكلفوننى 
بكل صغيرة وكبيرة ولذا فإننى لا أعرف ما هو الدور المطلوب منى أداؤه» 
وبمعنى آخر فإنى أشعر ادح ليش لق اي ممه ف د الجونار ي 
نيياك ی ای ی علي ا ولك امير شين من رات 
عند الانتقال للوظيفة الجديدة وهذا شىء مؤسف ولكن القضية ليست 
قضية مادية إنها قضية كرامة إننى أريد أن أعرف بالضبط ما هو دورى 
بهذا الجهاز. 

من خلال دراستك لهذه الحالة حاول أن تجيب على الأسئلة التالية :- 

* هل تستطيع أن تحدد معالم وظيفة الموظف؟ 

د لماذا ألح عليه زملائه فى البقاء فى وظيفته؟ 

* هل تعتقد أن لدى الموظف خلل فى العلاقة مع الزملاء؟ 

* لو كنت مكان الموظف ماذا تفعل؟ 


ا 


«فنإدارةالوقته 


© إدارة الوقت: 


أساليب إدارة الضغوط على مستوى المّرد 


الجدارة : التعرف على أهم الأساليب الناجحة لعلاج الضغوط على 
مستوى الفرد . 

الأهداف : 

+ توظيف التوجيهات الإسلامية لهذه الضغوط . 

تعديل بناء الشخصية كأسلوب من أساليب إدارة ضغوط العمل . 

× التعرف على أساليب مواجهة الصراع فى بيئة العمل . 

* معرفة الكيفية التى يمكن بها بناء الذات الإيجابية . 

* معرفة القدرة على ممارسة الفرد حقه فى إثبات ذاته . 

- الوقت المتوقع للتدريب : أربع ساعات . 


1 الوسائل المساعد : 

* ملف عرض بور بوينت . 
* فيديو بروجكتور. 

3 شرائح شفافة . 


2 سبورة وأقلام . 


کے 


٠هتقولاةرادإنف«‎ 


ها ماهية إدارة ضغوط العمل : 

فرا ا ا لسغو اسيل يي السار اليجدوة اه 
الضغوط والتى يصعب حصرها وكذلك النتائج المترتبة عليها فإنه من 
الضعي نهدا ان تلع هله السعرظ دن ااا واف 
فى هذا الفصل فى محاولة التعرض لموضوع إدارة ضغوط العمل من 
خلال الوشائل ال تتا عدا على لك من حف لتقلل من تاره 
ورا ا ا ا ا م اع م 
الو جه 


© ما المقصود بإدارة ضغوط العمل ؟ 

تمثل إدارة ضغوط العمل الفلسفة التى تبنى عليها المنظمة استخدام 
مجموعة من الأساليب من أجل رفع مستوى الصحة والسلامة لدى 
الأفراد فى المنظمة والتى تساعده على منع حدوث متاعب للفرد أو 
للمنظمة تكون بسبب الضغوط وهى التى تمثل مجموعة من الجهود التى 
يبذلها الأفراد والمنظمات للتغلب على المشاكل التى تواجههم» ويمكن 
الأخذ فى الاعتبار مجموعة من المبادئ الاسترشادية وهى : 

-١‏ سلامة الفرد والمنظمة تعتبر من الأمور المتلازمة وهى ضرورية 
لإبجاح أى جهود فى إدارة ضغوط العمل . 

؟- إن الإدارة مسئولة عن سلامة وأداء الأفراد والمنظمات إلى جانب 


كلسي 


«فزإدارةالوقته 


مسئولية الفرد عن ذاته وحماية نفسه. 

۳- إن الضغوط والمتاعب أمران لا يمكن تحنبهما سواء للفرد أو 

4- إن لكل شخص أو منظمة ١‏ لوبه الخاص للاستجابة والتعامل مع 
هذه الضغوط . 

ه- إن المنظمات دائمة التغيير والذى يتطلب من الفرد مطالب 
وأدوار تبع لهذا التغيير. 


© أساليب وإدارة الضغوط على مستوى الفرد : 

تكن كل اللكبابات ارت ال ای قن ال اسا دا 
ضغوط العمل على المستوى الفردى وجود ما يسمى بالمنهج الذاتى فى 
مواجهة الضغوط والذى يقوم مفهومه على أن الفرد علي. . واجهة الجزء 
الأكبر من مسئولية إدارة الضغوط بنفسه ونجد أن أغلب البرامج احصممة 
لذلك تحاول أن تتضمن فى جداولها مجموعة من الأنشطة التى تساعد 
الفرد على القيام بها بنفسه والتى تعتمد فى أساسها على قناعة الفرد 
الشخصية وعزمه على تخفيف المعاناة التى يعيشها بسبب الضغوط» 
وبالرغم من التأكيد على أهمية دور الفرد فى مواجهة هذه الضغوط فإن 
الأساليب والوسائل التى يمكن اتباعها لهذه المواجهة تعتبر كثيرة 
ومتعددة وسوف نحاول أن نستعرض أهم الأساليب وهى : 


0ت 


«فنإدارةالوقته 


. التوجه إلى الله‎ -١ 

؟- تعديل بناء الشخصية لدى الفرد» ويتضمن: 

د بناء الذات الإيجابية . 

+ ممارسةحقك فى توكيد الذات . 

+ تعديل سلوك نمط الشخصية (أ) . 

0 التحكم بالقلق. 

*- إدارة الوقت . 

4- مواجهة الصراع فى بيئة العمل . 

وسنكتفى بشرح التوجه إلى الله وتعديل بناء الشخصية . 


أولاً: التوجه إلى الله : 

لقد اهتم الإسلام اهتماماً بالغاً برعايته للجوانب الصحية والنفسية 
وسلامتها ذلك أن الطب فى الإسلام يقوم على مبدأين أساسيين هما 
الوقاية والعلاج» ولأن العناية بهذين الأصلين تعتبر مزجا بين المنافع 
الروحية والجسدية المسلم سلامة فى جسمه وعقله وروحه. لأن المؤمن 
القوى خير وأحب إلى الله من المؤمن الضعيف . 

ولقد جاء القرآن الكريم فى كثير من آياته ليؤكد حقيقة التوجه إلى 
الله سبحانه وتعالى من أجل التفريج عن كرياته حيث قال تعالى: 
ووز نَم هر دف رمه لم4 [الإسراء: 48)» وقال 
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«فنإدارةالوقته 


تعالى : ل وإذا مرضت فهو يشفين © [ الشعراء : ۰ وقال تعالى : أمن 
يجيب المضطْر إِذا دعاه ويكْشف السوء ‏ [ الدمل :۲ كما نن الله 
سبحانه وتعالى أورد كثيراً من القصص عن أنبيائه لتفريج كرباتهم عند 
تعاظم الكرب عندهم كنجاة نوح ومن معه فى الفلك . وإبراهيم من النار 
وموسى من اليم وإغراق عدوه» وقصة أيوب ويونس» وقصص نبينا 
محمد فَهْلْه مع أعدائه والنجاة منهم» وقصته فى الغار وبدر ويوم 
الأحرات: 

ولقد جاءت السنة النبوية المطهرة لتؤكد هذه الحقيقة بضرورة 
شويج إلى الله سات ر تا ر الد اند اکرب قبي أب 
ا ا ی کیا جر الله ع ول کے حل القن 
يله فقال : ديا غلام إنى أعلمك كلمات : احفظ الله يحفظك, احفظ 
الله تحده أمامك» تعرف إلى الله فى الرخاء يعرفك فى الشدة» واعلم 
أن ما أخطأك لم يكن ليصيبك وما أصابك لم يكن ليخطئك واعلم 
أن النصر مع الصبرء وأن مع العسر يسرا). 

إن الإيمان بالله والتوجه إليه يعتبر جزءاً أساسياً من العلاج الطبى 
والنفسى لمواجهة الضغوط والهموم حيث تبين الكثير من الدراسات 
الطبية أن أهم عامل فى الشفاء ليس العقاقير الطبية فقط ولكن الأمل 
اال فى :الله الذى لا ركيت من رجاه 

على أن التوجه إلى الله سبحانه وتعالى واللجوء إلى هدى الرسول 


مله 


«فنإدارةالوقته 


لَه يقتضى علم الأسباب التى يرجى بها تعجيل الفرج وتخفيف الهموم 
الوط و اساب 

 اجرخم تقوى الله عز وجل: قال تعالى : ل[ ومن يق الله يجعل له‎ -١ 
[الطلاق :؟ ]» فعقوى الله هی من الأسباب التى تكون سبباً فى تسيير‎ 
الأفوار ورك كى نينا لعا تبره‎ 

ب الععرقك إلى الله فى الرشاء :هد ورد قن اين عبان رفغا تقرف 
إلى الله فى الرخاء يغرقك فى الشدة: 

*- الدعاء مع الاضطرار: قال تعالى : ذإ من يجيب الْمصْطْرٌ إذا دعاه 
ويكشف السُوء 4 [النمل:77]» ويقول ابن القيم: فى الدعاء من أقوى 
الأسباب فى دفع المكروه وحصول المطلوب . 

:- كثرة الاستغفار والصلاة على النبى عله والاستعانة بالله عز وجل : 

أن اة هار د واه دلذ خودي واا غا ذاق وله ال 
فإ ستغفروا ربكم إن كان عَقًارا ) [نوح ١١:‏ ]» والإكثار من الصلاة على 
الرسول ينه سبب من أسباب زوال الهم والضيق . 

ه- التوسل إلى الله عز وجل بالعمل الصالح : إن قصة أصحاب الغار 
الثلاثة الذين انحدرت عليهم صخرة من الجبل سدت الغار فتوسلوا إلى 
لله سبحانه وتعالى بأعمالهم الصالحة فنجاهم نتيجة لهذا التوسل. 

5- التوكل على الله: وهو الصدق فى اعتماد القلب على الله 
سبحانه وتعالى فى جلب المصلحة وفى دفع الضرر فى الدنيا والآخرة» 


۸ 


«فنإدارةالوقته 


وقد ردك فاو ل أن العو كا هوا دهن ااب اجا 
من الشدائد» والدليل على ذلك قوله تعالى : «« الّذين قال لَهُمَ النّاس إن 
الئاس قد جمعوا كم فاخشوهم قرادهم إيمانا وقالوا حسبنا الله ونعم الوكيل 4: 
لمان 

۷- حسن الظن بالله عز وجل: قال الرسول عله فيما يرويه عن ربه 
عزوجل: «أنا عند ظنى عبد بى». فإذا ظن الإنسان أن الله سبحانه 
وتعالى سيفرج عنه همه وكربه ويسره له والله سبحانه عز وجل عند ظن 
عبده به. 

ويتضح من العرض السابق أن التوجه إلى الله سبحانه وتعالى فى 
السراء والضراء تعد من أهم الوسائل التى يكفى بها الله الإنسان هموم 
الدنيا والآخرة ويفرج عنه الكربات والضيق . 


ثانيا: تعديل بناء الشخصية لدى الفرد (داخلية) صفات 

إن أسلوب بناء الشخصية يقوم على حقيقة مؤداها أن الضغوط أمر 
يتعلق بالفرد بالدرجة الأولى وأن مسببات الضغوط قد تكون داخل الفرد 
بالبيئة التى يعمل بهاء وتؤثر فى نفس الوقت على الفرد . 

ويما أن الإنسان فى الغالب قادر على تغييرالمعالم من حوله فإنه 


مكلك 
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يستطيع تغيير بناء شخصيته التى من خلالها يستطيع تعزيز قدرته على 
إدارة الضغوط التى تواجهه فى بيئة العمل. وهذه القدرة تأتى من خلال 
تعديل بعض جوانب الشخصية لدينا من خلال : 

. بناء الذات الإيجابية‎ -١ 

۲- ممارسة الحق فى تأكيد الذات. 

۳- تعديل السلوك المتصلة ببناء الشخصية (أ). 

-٤‏ التحكم فى القلق. 


ه تغيير الاتجاهات المتعلقة بمركز التحكم. 


: بناء الذات الإيجابية‎ -١ 

من السمات التى يتميز بها الإنسان على سائر الخلوقات قدرته على 
الوعئ بذاته وسبرغة الاستجابة تنفسه فى المواقف الى تخطلب ذلك 
ولهذا نجد أن هذه الذات هى المصدر الرئيسى للهوية وهذا مثال حى 
لقوله تعالى : فل ولقد كرمنا بنى آدم وَحَمِلْنَاهُم فى ابر والبحر ورزقتاهم من 
ايبات وفضلناهم على كثير مم حلفا تفضيلا 6 [ الإسراء ٠:‏ 7] ثم إن قدرة 
الإنسان على الإجابة على كثير من الأسئلة مثل: من أنت؟ وماذا تكون؟ 
نجدها تتضمن إدراك الإنسان لذاته. إن كل إنسان منا يستطيع أن يعمل 
لبناء ذاته الإيجابية وذلك عند إدراكه أنه يستطيع أن يتغير وليس 
بار أن ين رال ات الاك السلنية غلبا ن ا الذات 
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«فزادارةالوقته 


الإيجابية أمر مطلوب لمواجهة الضغوط فى بيئة العمل والاستجابة لها 
بطريقة فعالة ولكى يستطيع الإنسان بناء الذات الإيجابية لديه فإن هناك 
عدا بن الور سال تمكو ان خد بد ا اا ری اانه جز دت 
القوة وجوانب الضعف التى يريد الفرد تحسينها: 

+ ماهى الصفات التى تتميز بها ف 

* ما هى جوانب العون أو المساعدة التى أقدمها للآخرين؟ 

* ما هى النجاحات التى قدمتها فى حياتى؟ 

+ ما هى جوانب الضعف لدى مقارنة بالاخرين؟ 

* ما هى محاولاتى السابقة لتحسين جوانب الضعف لدى؟ 

وعند الانتهاء من هذه الأسكلة لا تكن قاسياً مع نفسكء فهناك كثير 
من المقومات الشخصية التى يتمتع بها الفرد سواء كانت من الناحية 
الجسمية أو السنية أو المالية أو المكانة الوظيفية» وعلى الفرد أن يحدد من 
خلال هذه المقومات ما هى الأشياء التى يحبها فى نفسه ويرغب فى 
اتا را كدان عن لقره أن بدو اا الت ليها 
ويرغب فى تعديلها ومن أمثلة ذلك : 

الحكم المبالغ فى دعم النواحى الإيجابية كذلك يجب أن ننظر إلى 
الأخطاء التى ارتكبتها فى حياتك على أنها من عناصر الخبرة لديك وهى 
أخطاء لابد من أن تمر بها حتى تستطيع الاستفادة منها وتصحيح مسارك 
نحو الاتجاه الصحيح . 


«فنادارةالوقته 


؟- ممارسة حقك فى تأكيد ذاتك : 

إن ممارسة الحق فى تأكيد الذات ما هو إلا دفاع عن حقوقك بحيث 
تستطيع أن تعبر عما تحب أو تكره نحو شخص أو أشخاص أو شىء ما 
بحيث لا تنتهك بهذه الحالة حقوق الآخرين. 

إن تأكيد الذات ما هو إلا جوهر الاتصال الجيد وكثير من الناس 
يخلط بينه وبين العدوانية التى تعنى انتهاك حقوق الأخرين. وفى المقابل 
لهذا السلوك العدوانى نجد السلوك المسالم والذى يعنى عجز الشخص أو 
فشله فى الدفاع عن حقوقه مما يشجع الآخرين على عدم احترامه وانتهاك 
حقوقه. 

إن تأكيد الذات ما هو إلا تقدير الشخص لذاته وتوقيرها بدرجة 
تسمح له بالمطالبة بكافة حقوقه بطريقة معقولة ومقبولة لدى الجميع 
وهذا بدوره يؤدى إلى تعزيز الشقة بالذات والتى بدورها تساعده على 
التعامل مع المواقف الصعبة التى تمر به فى حياته الخاصة والعامة فى بيئة 
العمل التى يتعرض لها لضغوط كثيرة» ومن مزايا تأكيد الذات قدرة 
الإنسان على الحكم على تصرفاته فى التعامل خاصة عند التعامل مع 
الأقراة فى عة العمل .إن هناك كير من المواقق: التى يبتى علييهنا 
تصرفك فيها على مقدرتك على تأكيد ذاتك ومنها: 

+ طلب الترقية من رئيسك المباشر. 

٭ القدرة على المناقشة أو الحديث مع شخص سبق أن تشاجرت معه. 
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2 طلب الترقية أو زيادة الراتب. 
٭# الاعتذار عن عدم إنجاز مهمة ما. 


۳- تعديل السلوك المتصل بالشخصية (أ): 

لقد أكد كل من (فريدمان وروزئمان ) أنه من الضرورى للشخصية 
(أ) أن تقوم بتعديل سلوكها حتى تتجنب الأمراض العضوية التى قد 
تصيبها ولا يلزم هذا أن يقوم من يتصف بهذه الشخصية بتغيير عمط 
اكا 

إن تعديل سلوك هذه الشخصية لا يعنى أننا لا نقوم فى بيئة العمل 
على المنافسة والطموح بل إنه يعنى إبطال مفعول السلوك الضار لهذه 
الشخصية وتعديله بحيث يكون أكثر ملائمة لبيئة العمل وحيت لا 
بعتب عله اشرار فة ا عفنيه إن كز ان امات ان يعد ل مق 
نمط سلوكه دون أن يترتب عليه ضرر أو إخلال أو إقلال من مكانة 
الشحسن ف تعدا 

ا ا ا ال اة ل قط السا دة 
الشخصية على النحو الاتى : 


>: 


«فنإدارةالوقته 


: تعلم كيفية التحكم بالغضب ويتم ذلك من خلال‎ -١ 

+ الاسترشاد بتعاليم القرآن وسنة الرسول عله » لقوله تعالى : 
فل والكاظمين الغيظ 4 [آل عمران: »]١515‏ وقوله يله : « ليس الشديد 
بالصرعة ولكن الشديد الذى يملك نفسه عند الغضب). 

* تخصيص بطاقات لتسجيل مواقف الغضب . 

+ محاولة استعادة المواقف المسببة للغضب . 


؟- تعويد النفس على التركيز من خلال : 

* القراءة المتأنية للمواضيع التى تساعد على التركيز وعدم التفكير 
فى غيرها. 

٭ تخصيص فترات للترويج عن النفس . 

: استخدام التخطيط فى الحياة العملية‎ ٣ 


4 - التحكم فى القلق : 

يعتبر القلق أحد مصادر الضغط فى بيئة العمل ولكى يتم التحكيم 
نه لبك :أن بكرن الفرة واغيا المضادن المسيبة ل فى ية العمل إن القلق 
بغر نوها فی خارف لذي ال ا ا يفيه كل ا 
فقدان المركز أو المنافسة عليه أو الخوف من التغيير وقد يكون الخوف من 
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أشياء غير حقيقية ولذا لابد من استخدام بعض الأساليب للتخفيف منه 
وهى : 

* إيقاف حالات التفكير المزعجة. 

* تدوين أسباب القلق . 

+ طرد القلق . 

+ تخصيص وقت للراحة والاسترخاء. 


» طبيعة الوظيفة (حالة دراسية ) : 

فين ارفا ما فى اد الإذازاك الکو بعد ترجه دن 
الجامعة قسم القانون ولقد حاول رفض هذه الوظيفة فى بادئ الأمر 
بسبب خوفه من مهام الوظيفة نتيجة لطبيعتها الحساسة وقد أمضى سنة 
فى عمله أدرك أن مخاوفه كانت فى محلها حيث قال: إن العمل فى هذا 
النوع والوظائف لا يطاق لأنه يتطلب منى القراءة والاستعلاد لكل 
القضايا التى تطرح على بذهن صاف ولأن الدراسة لم تكن كافية لهذا 
التأهيل . 

لقد كان منظر الخصوم بالنسبة لى ومناشدتكم المتكررة بأن أتقى الله 
فيهم تأثير نفسى كبير على لعلمى أنه حتى وأن اجتهدت فى الحكم 
على أحد الخصوم قد يحدث خطأ بالحكم من غير قصد منى» ولقد كان 


بيتى امتدادا لعملى حيث كان يزرونى كثير من الناس بغية التأثير على 
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فى الحكم وأصبحت هذه الوظيفة مصدر قلق لى ولقد رغبت عن هذا 
الئل واا اتحاول باق یف أن ارک نے لا امل البت فى وغارف 
الناس ونتائج دعائهم على سرا وعلانية . 

* هل تعتقد أن أبا صالح عالج الموقف الذى هو فيه؟ 

و لو كدت مكاته مادا تعمل ؟ 

* وماذا توحى لك حالة أبى صالح؟ 


www.ibtesama.com/ vb 
منندك مجلة الإبنسامة‎ 
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© إدارة الوقت : 


تحديد الأولويات 


الجدارة : أهمية تحديد الأولويات فى بيكة العمل وكيفية ترتيبها. 
س الأهداف: 7 
عند نهاية هذه الوحدة ستكون قادرا على الآتى : 

افو ا عل عدي واف هة الخد 
اة غل الق بن ماهو عا وهام : 

E E 

E OE USS 

الوقت المتوقع للتدريب : أربع ساعات . 

الوسائل المساعدة : 


س متطلبات الجدارة : 

تحديد الأولويات : 

مبدأ الأولوية: 

ل ا لااد كي تعب دف 
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أوقاتهم وكشي رمن الأشخاض ايضا لديهم مشكلة ية فى إنجار 
الأعمال التى تقع تحت يده فيفرض على نفسه نذرا وجوب إنجاز هذه 
الأعمال حتى ولو اضطر لمضاعفة الجهد فى ذلك . 

إن كثيراً من المديرين يقضون أوقاتهم فى الأعمال الروتينية ويكلفون 
أنفسهم أكثر من طاقتها فتجدهم مشغولين بالتوافه بمافى ذلك الأعمال 
الورقية التى تتراكم على طاولة المكتب بطريقة عجيبة ولا يستطيعون 
إنجاز أى وقت . ولعل السبب فى ذلك هو عدم تحديد مبدأ الأولوية فى 
الأعمال وغالباً ما يواجه هذه النوع من الناس مشكلة حتى فى الوصول 
إلى هذه الأوراق داخل المكتب لأن الأعمال الورقية الروتينية تعترض 
طريقه فى كل لحظة إضافة إلى أنه دائم الانزعاج بسبب المقاطعات 
الكثيرة عع التروعة الك تميرق وتق وو ازودتودي الام الى كله لق رولما 
نجده يأخذ عو كير EE‏ لاه لإنياء كل 
متطلبات الأعمال غير المنجزة . 

وإليك بعض الوسائل لتحديد مبد الأولية فى بيئة العمل كما 
0000 


عير عاجل 
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عاجل غير عاجل 

س عاجل أو هام : 

لقد كان من عادة أحد المدراء مناقشة الأنشطة والأولويات مع 
موظفيه والأولويات مع موظفيه وذات مرة قال لمعاونيه: إن هناك علاقة 
معكوسة بين الأشياء الهامة والأشياء العاجلة فكلما زادت أهمية شىء 
فل اال عليه و كلا داعال فلن قلت اميف 
والأمور الهامة هى تلك الأشياء التى تساهم فى تحقيق أهدافنا؛ ولذلك 
فمن تعد ذات قيئمة عالية دا ركلا كانت درجة إسهاء هده الاوز 
مباشرة زادت أهميتهاء والأمور الهامة تتصف أيضا بالنتائج طويلة 
الأجل . أما الأمور العاجلة فتتصف بالنتائج قصيرة الأجل التى لا يمكن 
احا ونج تافر ا و ا ان عو او ا انا 
كبيراً فى أهدافناء ولكنها غالبا لا تسهم وكل ما هناك أن الأمور 
المستعجلة تكون الحاجة إليها ملحة أكثر من الأمور الهامة. 

إننا نعيش فى صراع دائم بين العاجل والهام والمشكلة دائما هى أن 
الأمؤن اليافة نادرا ميا مكرن الاجةإل إارها عاخلة: اما الامون الما 
فتحتاج إلى اهتمام وإنجاز نتيجة إلحاحها وضغوطها المستمرة وقليلاً ما 
كافش الأمثور الغناجلة :وغل هى بها عاج أن انها بدو كد لك ؟ 
أا فوا عا ا اة ایرو غ اا ی عاجلة بين 
هى فى الحقيقة غير ذلك بل إن الكثير من الأمور العاجلة هى فى الحقيقة 


مك 
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غير ذلك . 


إن ما نحتاج إليه هو الحكمة» والشجاعة» والنظام حتى نقرر عمل 
الأشياء أولاً: 
والشكل الاتى يساعدك غلى ذللف: 
و عردم 


يمكنك استخدام هذا الشكل لتحليل أعمالك ومساعدتك في 
اكتشاف ميولك واهتماماتك لكى تبدأ التحليل فكر فى مربع واحد فو 
وقت واحد وحدد أى أجزاء من عملك تنطبق على هذا المربع. احتفة 
ويل ا ا و بها خلال اليو لم اص كل تناه 
وحدد المربع الذى يجب أن يقع فيه. 


المربع رقم :١‏ يشمل الأنشطة الهامة والعاجلة : 

ونحن نميل إلى أن نطلق على هذه الأنشطة اسم (الأزمات ) وأكثرذ 
يفضل أن يكون لديه عدد محدود من هذه الأنشطة وهى تشمل 
ميزانية السنة القادمة» تغيب ثلاثة مديرين فى إجازات مرضية فى نفسر 
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الوقت» وهذه الأشياء التى تقع فى المربع رقم ١‏ يجب الانتهاء منها فى 
أسرع وقت نمكن. والغريب أننا يجب أن ننتهى من هذه المشاكل بسرعة 
لأهميتها والذى يحدث إننا إذا انتهينا منها بسرعة فإن ذلك يكون 
لشعورنا بأنها عاجلة وليس لأنها هامة. 


المربع رقم ؟ : ويشمل الأنشطة الهامة ولكنها غير عاجلة : 

ويمكن أن نقول: إنها الأشياء التى لا تحدث أو التى لا تحدث دائماً 
بصورة كافية وتشمل التخطيط والتدريب وتنمية المرؤوسين وقلة قليلة 
منا هم الذين يقضون وقتاً كبيراً فى هذه الأنشطة التى يجب قضاء وقت 
اكبر فيهاً, 


المربع رقم ۳ : ويشمل الأنشطة العاجلة وغير هامة : 

وها در كمي من الأنشطة اليومية وهى تكون عادة عاجلة 
ولكنها تساهم مساهمة بسيطة للغاية فى تحقيق أهدافنا والمثال الأول 
لذلك المكالمات التليفونية التى تلقيناها فى فترة من الزمن ‏ فسوف نجد 
أن جزءا قليلاً منها هومكالمات هامة حقاً وبالرغم من ذلك فكل مكالمة 
تاخذ وقتا أما الزوار غير المتوقعين فيهم مثال آخرعلى ذلك. وكثير من 
هؤلاء الزوار يأتون لأسباب ليست هامة وقليل منهم فقط هم الذين يأتون 
لأسباب هامة. 
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المربع رقم 4 : غير العاجلة وغير الهامة : 

الأنشطة الموجودة فى هذا المربع ليست عاجلة وليست هامة. ولقد 
أت الدراساث اننا تھی من عو إلى اريعين فالا شق يمنا ف 
الأنشطة التى يشملها المربع رقم 4 مثل الدردشة ومجالس النميمة وحل 
الكلمات المتقاطعة والتوجه إلى البوفيه لشرب الشاى واستغراق فترات 
كبيرة من الوقت فى تناول الطعام فى المكاتب والحضور إلى العمل 
ناكرا و اناف یک ولک من الأنشطة المشابهة . 

أن تبذل الوقت والجهد لتصنيف أنشطتك اليومية داخل هذه 
المربعات يؤدى إلى نتائج جديرة بالمحاولة فمن خلال هذا التصنيف 
سيمكنك أن ا ا ا 
ا : الاتقطلةغير القامة ييا 

وساف ردك هذا العصنيف أيضاً إلى الوقت الإضافى المتوفر لك 
الذى تستطيع أن تستثمره فى الأنشطة الهامة. 

عند قيامك بهذا الاختبار كن حريصاً مع نفسك بقدر الإمكان 
کا جد أن كز نارق ديع نمو اا ایا وی هذا قث 
صحيح فهناك دائماً أشياء أكثر أهمية من أشياء أخرى ورغم أنه من 
الصعب علينا الاعتراف بذلك إلا أننا فى الحقيقة نقضى معظم يومنا 
مشغولين بأنشطة غير هامة. 
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» كيف تزيد فى فعالية الوقت: 

عليك اتباع الخطوات التالية لتزيد من فاعلية وقتك : 

-١‏ اعمل بذ كاء وليس بصعوبة. 

۲ تعامل مع الأعمال الصعبة فى الفترة الصباحية . 

۳ حاول أن تعمل الأشياء الصحيحة وليس بشكل صحيح . 

. حدد النشاطات والمهام التى تنوى أنت القيام بها‎ ٤ 

-٥‏ قم بعملية تبنى الأولويات وضعها عادة من عاداتك الرئيسية. 

-٦‏ قم بعمل واحد فى وقت واحد. 

۷- أجل كل شىء ليس له صلة بالعمل الحالى . 

8- استفد قدر الإمكان من مبدا التفويض . 

۹- حدد أهدافك لتكون واقعية وقابلة للتطبيق . 

-١ :‏ ضع جدولاً وا للاتصالات الهامة والمقابلات والاجتماعات. 

١لا‏ تؤجل الأعمال الهامة وذات الحاجة الملحة وحاول أن تجد 
تع لها 

١‏ لا تؤجل الأعمال الهامة وذات الحاجة وحاول ان تمد تاذ لها 

-١‏ لا تحاول أن تقل عمل المكتب إلى المنزل. 


س التحكم فى الوقت : 
ويمكن التحكم فى الوقت عن طريق اتباع ما يلى : 


كف 
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أ- العزام الصبر : 

إن نعمة الصبر تحول دون جعلك أسيراً للالتزام بالأمور الملحة فبالرغم 
كن أن اراد وقها راكذا لكنةى لوقت 5ال هو البتذاياك 
فعندما تسارع فى اتخاذ قرار ما أو فى تنفيذه. اسأل نفسك إذا كنت قد 
تعجلت أم لا . إذا كان مرور الوقت يعتبر فى صالحك فى العمل دع 
الوقت يعمل لصالحك بأن تكن سناد و 

ب- أداء المهمة: 

حاول عندما تتناول أى مهمة أن تعالجها من أول مرة. لاتضيع 
الوقت فى التفكير فيها وفى معالجتها. عندما يكون هناك عدة مهام 
صعبة للمعالجة ركز على القيام بواحدة فى كل مرة. كأنك تلعب بكرة 
واحدة فى كل مرة. 

ى-- الإدارة بالاستشناء : 

عند تطبيق مبدأ الإدارة بالاستثناء فإنه سوف يتوفر لديك كثير من 
الوقت فما عليك إلا أن تتبع الخطوات التالية لتحقيق ذلك 

اترك المرؤوسين يراقبون الروتين ويقومون بوضع القرارات المتكررة . 

* تعامل أنت فقط مع المشكلات الاستثنائية. 

* لا تغرق بالغوص فى التفاصيل وعليك بتوفير الوقت لتحصل على 
تغذية مرتدة من العاملين بشكل موجز من خلال التقارير الاستثناءية 
التى لها علاقة بمهام صنع القرارات المهمة. 
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س كيف نجعل الأوقات تعمل لصالحنا؟ 

لكى نحصل على كفاءة متناهية فى إدارة الوقت فما علينا إلا اتباع 
الخطوات الثلاثة التالية : 

: التحكم فى طاولة المكتب‎ - ١ 

إن فلسفة ترتيب وتنظيم طاولة المكتب ومنع ازدحام الأوراق عليها 
تجعلك تعمل بشكل طبيعى وماعليك لتحقيق هذا الغرض إلا اتباع 
الخطوات التالية : 

3 ابدأ بكتابة المهام الرئيسية بشكل نظيف على ورقة واحدة. 

* عند الانتهاء من هذه المهام اشطبها من القائمة. 

#د اقرأ البريد بسرعة . 

+ تخلص من البريد الذى لا تحتاجه . 

# تخلص من الخطابات والدعايات غير الضرورية . 

+ ضع جميع المراسلات التى تحتاج إلى رد فى ملف . 

0 راجع هذا الملف بين فترة وأخرى لكى تنتهى منه. 

حل نقنية الم كتزات:وضعها عزتني على يقاتي الكت وا 
كرا ةا اة 


۳ دع الوقت يعمل لصاخك: 
إن الوقت الذى يملكه الناس هر 0 : نية فى الدقيقة وه 5 دقيقة فى 
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الساعة و4 ؟ ساعة فى اليوم وسبعة أيام فى الأسبوع و٤‏ أسابيع ف فى الشهر 
وهم نوها ف لدف ولك ا السك فى :هذه الأ رفاك ول العدرة ف 
استشمارها استثماراً يعود بالنفع على المنظمة وعلى الفرد وهذه بعض 
النصائح والقواعد التى تجعل الوقت يعمل لصالح الإنسان. 

* الرد على المكالمات فى الضباح الباكر. 

> الخدم ساعات الصباح للقيام بالأعمال التى تتطلب إبداعا 

وجهدا كبيراً. 

استغلال ساعات الصفاء الذهنى للقيام بالأعمال الأكثر صعوبة. 

وا سدق مكلك اا کیل عست اد ار ا 

* ابدأ المهام الصغيرة بعد الغداء مباشرة إذا كانت طبيعة عملكم 
تطلب ذلك . 


* فى نهاية الدوام خطط للأعمال التى ستقوم بها غدا. 

س الحالة الدراسية : 

« المدير المتفانى: 

تعمل ابو اشن مان غاا دی الات زان می غا 
الموظفين ولديه سكرتير خاص أبو راشد يبدأ عمله فى الساعة السابعة 
فاخا وخ العاف الان والتطيق ليرا لا يعارل امن البهات 
كالشاى أو القهوة أثناء وقت الدوام. يتبع سياسة الباب المفتوح» إذ أنه 


MM 


«فزإدارةالوقته 


يستقبل جميع المراجعين والزوار بنفسه وبصدر رحب. مع كثرة 
المعاملات الع تمفاح إلى #راسة عاجلة ياخد ابو زاقيد عدوا لا باب 
يومياً منها لإنجازها فى المنزل الحرصه على حسن فهم توجيهاته وتعليماته 
لوظفيه؛ يلجا إلى كتابتها على مذكرة وشرحها شفوياً للموظف الختص 
بإدارته . 

بالرغم من وجود سكرتير أو مكتبه إلا أن السكرتير لا يمارس مهام 
السكرتارية بشكل صحيح لخروجه الكثير من المككتب» تأخره عن 
الدوام» بطكه المميت فى النسخ» وعدم تعامله الجيد مع المراجعين. أبو 
راشد يرحب بعضوية أى جنة تخدم العمل ويحرص على حضور جميع 
الااجستمتاعات دات الخلاقة بإدازته فة ومن عت ابو اة دة 
الآخرين وقضاء حاجاتهم على يده» يقوم بالرد بنفسه على بعض 
المكالمات الهاتفية للإجابة على الأسعلة والاستفسارات. خطة تصنيف 
المعلومات (الملفات ) فى إدارته قديمة ومعقدة» ولكن بحكم خبرته 
الطويلة» باستطاعته الحصول على أى معاملة مع وجود بعض المعاناة فى 
البحث . 

يحرص دائماً على أن يتمتع بإجازته السنوية فى فصل الصيف 
والثاى غالبا ماانكوة اقل .عملا من الول الأخرئ ولكق آنا .راد غل 
اتال سكير عو يفيه اتناك عا لزنا كنمو سو الا نابهر 
إلى زيارة المكتب بين الحين والآخر وقضاء بعض الوقت للقيام ببعض 


AY 


«فنإدارةالوقته 


الأعمال بنفسه. 
بعد دراسة هذه الحالة» اذكر الإيجابيات والسلبيات التى يتمتع بها 
ابو راشد من حيث استغلاله للوقت وتحديد الأولويات موضحا بعض 


قوچ مانب الذللك. 


www.ibtesarna.com/vb 
منندى محلة الإبنسامة‎ 


| 


«فنإدارةالوقته 
© إدارة الوقت 


مضيعات الوفت 

الجدارة: التعرف على أهم مضيعات الوقت فى بيئة العمل وعلى 
المستوى الشخصى . 

الأهداف : عندما تكمل هذه الوحدة سوف تكون قادراً على : 

. التعرف على أهم مبددات الوقت‎ -١ 

؟- القدرة الكاملة على استخدام كلمة لا. 

؟- القدرة على التحكم فى المكالمات التلبعوتية : 

. القدرة على النجاح فى إدارة الاجتماعات‎ -٤ 

ه- استخدام أنسب الوسائل للتفويض الفعال . 

© الوقت المتوقع للتدريب : ثمان ساعات . 

د الوسائل المساعدة : 

+ ملف عرض بور بيويدت . 

٭ فيديو بروجكتور. 

+ شرائح . 
“د سبورة وأقلام. 


«فزنإدارةالوقته 


س مقدمة مضيعات الوقت : 

کی ا و اا ف انر ت ا قليلة واي 
مايحتاج من معلومات ومكان اھا لگ کیا من المدراء أو 
العاملين فى المنظمات امختلفة لا يريدون حقا معرفة ذلك وهم بذلك قد 
يغالطون أنفسهم حول هذه الحقيقة. ولذا يجب على المدراء والعاملين 
الاعتراف بهذه الحقيقة والابتعاد عنها وعن التصورات الخاطقة لبعض 
الأمور فى مجريات العمل اليومى . 

ومن الأشياء الجديرة بالذ کر فی مضيعات الوقت ھی الأعراف 
السائدة فى بيئة الأعمال مثل الاجتماعات الزائدة عن حدها وقد تكون 
هت عات نا من اسان يفاك القت زه ا اه 
فى بيعة العمل أن كثيرا من المدراء والعاملين لا ينقصهم الإخلاص 
والحماس بالعمل لكنهم لا يعرفون كيف يتصرفون فى الوقت مما يجعلهم 
فى أحيان كثيرة ياخذون كثيرا من أعمالهم غير المنتهية إلى منازلهم 
بالدقائق والساعات بل بالجهد المبذول أو إنجاز المهمة حسب أهميتها . 

إن استخدام مفكرات الجيب هى من الوسائل المستخدمة لكى 
تساعد الشخص على الاستخدام الأمثل للوقت . 


«فنإدارةالوقته 


أبرز مبددات الوقت : 
+ الااجتماعات . 

×+ الهاتف . 

* المقاطعات أثناء العمل . 
# الزيارات الودية. 

* ازدحام الأوراق على سطح المكتب . 
د عدم التفويض . 

د عدم اكتمال المعلومات. 
# الاعتماد على الذاكرة . 
+ عدم الإصغاء . 

+ عدم وجود خطة. 
تأجيل إنجاز العمل . 

د عدم تحديد الأولويات . 


تذ كر أن : تكديس الأوراق هو عبارة عن قرارات مؤجلة. 


© وهناك ثلاثة احتمالات للتعامل مع الورقة : 
* التخلص منها فورا. 
“د تتعخذ عليها إجراء . 


2 تحفظها داخل الملف ٠.‏ 


«فزنإدارةالوقته 


أسئلة تساعدك على تحديد مدى حاجتك للاحتفاظ بالورقة : 

+ هل هى للمعلومات فقط؟ 

× هل المعلومات التى بالورقة موجودة فى مكان آخر بحيث يمكن 
الحصول عليها وقت الحاجة؟ 

# ما هو أسوأ شىء يمكن أن يحدث لو تخلصت من الورقة؟ 


س فن استخدام كلمة لا فى التعامل المكتبى : 

الو انك بكرت قليلة لاسعدق :ذللك: 

واا لوک د ا 

* بسبب مشاغلى الحالية» فقد لا أعطى هذه المهمة الاهتمام الذى 

* أنا أرغب فى مثل هذاالعمل» لكن هل بالإمكان نقل بعض مهامى 
الحالية لزميل آخر. 

* فى الحقيقة أنا ضعيف فى هذا الجانب» هل بالإمكان البحث عن 
شخص آخر أفضل . 

+ أستطيع إنجاز جزء وعليك الباقى. 

* نعم بالإمكان» ولكن ليس قبل تاريخ كذا. 


م 


و«فنإدارةالوقت, 


العجزعن قول كلمة لا 
سور 


الرغبة فى تلقى الاستحسان لا تتعهد بشىء لا تستطيع عمله. 


والقبول. 

خشية الإحرا- تعود على كلمة لا دون أن تسبب 
لك حرجاً. 

التمتع ببعض المزايا . ارفض أن تعرض نفسك لكل من هب 
ودب. 

الإحساس الزائف بقبول أى أمر. | تخلص من سيطرة هذا الإحساس 
وتحكم فيه. 

عدم القدرة على الرفض . أنصت للطلب وقل لا فوراً وقدم 
الحلول. 

انعدام الأعذار. لا تكن حساسا وقدم الأعذار مسبقاً. 

لا وقت للتفكير فى الإجابات. | قم بتأجيل ردك ولا تنطق به مباشرة. 

انعدام وجود الأهداف . حدد الأولويات لنفسك . 

افتراض الآخرين لقولك نعم | تعلم الرفض للأشياء التى لا تستطيع 


لا أستطيع أن أقول لا للرئيس | أبرزله قائمة أولويات عملك أولاً. 


«فنإدارةالوقته 


عدم إدراك أهمية هذا السبب. 
انعدام نظام المعلومات. 


صعوبة معرفةالمعلرمات 
المطلوبة. 

الفشل فى اختيار مدى إمكانية 
الاعتماد عليها. 

تقديم معلومات لا حاجة لها 
ولم تطلب. 

الفشل فى عمل تقييم أولويات 
المعلومات المطلوبة. 

الفشل فى توقع حدوث التأخير 
للمعلومات. 

الحاجة إلى السلطة لطلب 
المعلومات. 

التردد أو الإبطاء فى تقديم 
المعلومات المطلوبة. 

دعم طاقم العمل من ليس لديه 
معلومات. 


المعلومات الناقصة 


تعرف على السبب وحدد أولويته. 
حدد المعلومات التى تحتاجهاثم 
اضمن إمكانية توفرها. 

ناقش الأمر وقرر. 


لا تقم بأى افتراضات, دقق للغاية, 
قم باختياره بصفة دورية. 
تحب الاتصالات التى لا لزوم لها. 


قم بتقييم الوقت الذى يستغرقه 
تجهيزالمعلومات. 

ضع تخطيطاً زمنياً احتياطياً 
للحصول على مصادر بديلة. 

وضح أبعاد السلطة وارفع المشكلة 
إا 

اتصل بالمعنيين لإيضاح مدى أهمية 
المعلومات. 

رتب لنفسك حضور الاجتماعات مع المديرين 
مع مشاركة طقم العاملين بالمعلومات. 


| 
حم 


«فنادارةالوقته 


كيفية التعامل مع بعض مضيعات الوقت : 

:فتاهلا-١‎ 

+ اجعل مكالماتك تمر عبر شخص آخر مثل السكرتير. 

* بلغ المتحدث بأن لديك موعدا أو تتوقع مكالمة إذا طالت المكالمة 
عن العلل الو 

* ادخل فى الموضوع مباشرة . 

* اتصالاتك فى وقت واحد. 

ول تكون ا من ينهى المكالمة . 

+ استخدم جهاز تسجيل الرسائل . 


۴- زيارات زملاء العمل : 

* إذا سألك زميل هل أنت مشغول؟ أجب بنعم. 

* إذا كانت الزيارة ضرورية فقم أنت بها. 

د أعد تعديل المكتب بحيث لا يشجع الآخرين على زيارتك . 
4 شجع مبداً العمل من خلال المواعيد . 

* يستحسن أن تستقبل الزائر خارج المكتب . 


۳- كثرة اللاجتماعات : 
# اسال نفسك دائماً هل الاجتماع ضرورى؟ 
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٭ هل تكفى المكالمة أو المذكرة الداخلية؟ 
3 هل بالإمكان تمصير مدة الاجتماع؟ 
* هل بالإمكان تقليل عدد الاجتماعات؟ 


4- إذا كان الاجتماع ضرورياً فيجب : 
* تبليغ الحاضرين بالهدف والمكان والمدة. 
* تقديم أكبر قدر من المعلومات للمشا ر كين قبل بدأ الاجتماع. 
* أرسل جدول الأعمال قبل الاجتماع بفترة. 
* ابدأ فى الوقت المحدد. 

* نبه المشاركين عند قرب نهاية الاجتماع . 
٭ أوقف الاجتماع فى الوقت المحدد . 


|2 
کے 


«فنلدارةالوقته 


أهم الحلول لمضيعات الوقت الثلاخة 


أولاً: المقاطعات التليفونية: 

إن ثمة شىء لا يمكن مقاومته فى بيئة العمل وهو التليفون الذى 
يرن بجوارنا كل ثانية ودقيقة بداع وبدون داع فيشغل ذهن الموظف 
وتؤثر نغماته على مشاعره ووجدانه حباً بالاستطلاع لمعرفة ماهية هذا 
الاتصال وتلك المكالمة هل هناك خبر سار أم ضار أو خبر ترقية أو اتصال 
تأنيب أو بلاغ عن أعطال فى الأجهزة ومهما كان نوع الاتصال إلا أنه 
يترك أثرا بالنفس . ومن الصعب جداً مقاومة هذا الرنين المتوالى فى مواقع 
ال لكلف على كاقة الات الوظيقية وع ال ا حف 
إننا فى مواقع العمل نجد أنه من بين ألف يجلسون بجوار التليفون فإن 
من يتجاهله فقط شخص واحد. 

ارق ال ان ساو ا كف هر ]هو اسول غاد وة 
التعرف عليه وتحديده يمكن للعلاج أن يتم ويتحقق وللحصول على 
إقازة قاعلا ارقت اة هن تسن الا خا أو اعون زوجو د العليقوق 
عل ار اكع 

ويعتبر التليفون سلاحاً ذا حدين بالنسبة للمديرين والمشرفين 
فبإمكانه أن يوفر الكثير من الوقت وبإمكانه أن يضيع الوقت هذا ويمكن 


۹۷ 


«فنإدارةالوقته 


إدارة التليفون على النحو التالى : 

× اجعل الوقت أهم عامل وذلك عندما تفكر وتقرر ماإذا كنت 
تكلم أحيدا بالعليقيوق أو وجها لوه زو كعابة , انظر إلى الماش كال 
لتوصيل الرسائل فقط ولهذا أقفل الخط مباشرة . 

+ حدد زمن المكالمة قبل أن تبدأ بها. 

#حده مسيقاً الأفكار الى رى نقاشها أو الكدذيث غدها. 

+ حدد الشخص أو الأشخاص الذى تنوى محادثتهم. 

#:اعقمد عل مدير فكعباك أو سكرتيرك لتسيق ومحديد تلك 
الأشياء المشار إليها فى النقاط السابقة . 

* أشعر من تتحدث معه بأن الوقت هام وليس لديك وقت كاف. 

٭ تأكد من أنك تدير وقتلك أثناء المحادثة أو اعتمد على ساف 
توقيت إذا دعت الضرورة . 

هذا ويوضح الجدول الآتى بعض أسباب مشكلات التليفون وبعض 
الحلول المقترحة: 


www.ibtesamna.com/vb 
منندى مجلة الإبنسامة‎ 


MA 


ESA‏ ا 


الشعور بالذات والأهمية. 


الرغبة فى أن تكون موجودا. 


الرغبة فى أن تطلع على كل شىء. 
الرغبة فى المشاركة الروتينية. 
الاتصال بالهاتف . 

عدم التفويض 

عدم كتابة النقاط المطلوب 
کتابتها. 

الموظفون الاتكاليون. 


«ننإدارةالوقت. 


سجل المكالمة وضررها. 

أعد خطة لغربلة وتفويض وجمع 
المكالملات. 

تعرف على ذاتك ولا تبالغ فى تقدير 
الأهمية. 

ميز بين أن تكون موجوداً لقضاء 
الأعمال وأن تكون موجودا للتحكم 
فى الأشياء الشخصية. 

قم بإنجاز ما هو مخطط له. 

اشترك فى كل التفاصيل. 

فوض إلى غير ذلك . 

فوض أكثر وخطط للمكالمات. 

نظم نفسك . خطط للمكالمات. 
ارفض أن تعخذ قرارات نيابة عنهم 
دعهم يتعلموا من الأخطاء . 


ص 


«فنددارةالوقته 


* ثانياً: الاجتماعات غير الفعالة: 

لا يوجد مبدأ للوقت ثم الكتابة عنه والتحدث عنه أو إطلاق الكثير 
من النكات عليه أكثر من الاجتماعات فلا يتم تشييد أى مبنی بای 
منشأة دون وجود غرفة اجتماعات طبقاً لنوع ومستوى التنظيم . 

يقول كثير ممن يحضرون الاجتماعات بكثرة أن بعض الأفراد 
تون ال ماغات درن أى داع كما أن كثيراً من الاجتماعات تدار 
بطريقة سيئة وأن معظمها يطول وقته ويصيب الحاضرين بالسأم والملل و 
ل وس و إنه لا يوجد متابعة لما يتم تقريره. فالمدير يقضى فى 
قلت اليشات تخوالى عفر يناعا اسر غا ف الا اعات ران 4 
من المدراء يقولون: إن نصف اجتماعتهم تعد مضيعة للوقت أى بمعدل 
حمس اغات يوسا معاي ۲٥٠‏ ماع فى العا لكل مدير 

إن أفضل حل لظاهرة الاجتماعات فى منشات الأعمال أو على المحيط 
الخاص هو عقد اللاجتماعات الضرورية فقط وأن تككون إدارتها حازمة 
وتستخدم فيها أقصى درجات الانضباط والموضوعية. 

إن الاجتماعات تمثل أحد الأنشطة الإدارية للقادة الإداريين» ولذا 
يجب امحافظة عليها وإدارتها بفعالية متناهية على النحو التالى : 

# الابتعاد عن عقد الاجتماعات غير الضرورية . 

* البدء فى الاجتماع فى الوقت امحدد. 

إبلاغ الحاضرين بموعد الاجتماع. 


1۰۰ 


١تقولاةرادإنف«‎ 


٭ إعداد جدول بموضوعات الاجتماع. 

* توزيع جدول الاجتماع قبل عقده. 

المحافظة على موضوع الاجتماع. 

مد إعداد محاضر مفصلة ودقيقة للاجتماع. 

+ اختيار أقل الأيام نشاطاً فى الأسبوع . 

يوضح الجدول التالى أسباب مشكلات الاجتماعات وبعض حلولها: 


ينبغى ألا يكون هناك اجتماع دون 
LER, Se‏ 
أمكن ذلك . 
عدم وجود جدول عمل . ينبغى ألا يعقدأىاجتماع دون 
جدول عمل. يكتب جدول عمل 
لكل اجتماع محدد من قبل› أو 
يذكر جدول عمل شفوى للاجتماع 
المفاجئ حتى تضمن أن يحضر 
الأشخاص وهم مستعدون للنقاش . 
أشخاص غير ملائمين أو | ينبغى أن يحضر فقط أولئك الذين 
كفيرون أو قليلون. يحتاج الاجتماع لهم. 
عدم ملاءمة الوقت . تأكد من الوقت المناسب . 


«فنإدارةالوقته 


عدم ملاءمة المكان. 


عدم التخطيط . 


كثرة الاجتماعات . 


قلة الاجتماعات. 


إشعار أو مذكرة غير ملائمة. 


عدم بدأ الاجتماع فى الموعد 
الحدد. 


اختر مكاناً يلائم أهداف الاجتماع» 
بعي دعن المقاطعات: فيه المعدات 
الضرورية» يمكن الوصول إليه بأقل قدر 
مكن من مشقة الانتقال لأعضاء الاجتماع. 
الاجتماعات الفعالة. 

اختبر حاجتك للاجتماعات العادية, 
توقف عن عقدها لفترة وانظر ماذا 
يحدث. أو اختصر الوقت للنصف 
بالنسبة للاجتماعات الطويلة. 

قم بتقييم الحاجة للمشاركة 
والمعلومات وللتنسيق. 

أعد مذكرة مكتوبة بكل الضروريات 
بما فيها المساهمات والمواد الضرورية 
لتحضير الاجتماع. 

ابدأ فى الوقت المحدد (عندما تأخر 
الاجتماع فى انتظار وصول المتأخرين 
فإنك بذلك تعاقب أولئك الذين 
جاؤوا فى الوقت الصحيح وتكافئ 
أولئك المتأخرين 
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أثناء الاجتماع 


الخروج على جدول الاجتماع. 


عدم تحديد وقتانتهاء 


الاجتماع أو عدم تحديد الوقت 
لمناقشة كل موضوع. 


الإبقاء على أشخاص فى 
الاجتماع لم تعد بحاجة لهم. 
التردد 


اتخاذ قرار دون توافر المعلومات 


احتفظ بالحديث لمكان آخر. ابدأ 
بالأعمال الضرورية فورا . 

ضع سياسة ودع الكل يعرفها. لا 
تسمح بأى مقاطعة ما أمكن ذلك. 
إلا فى الحالات الطارئة. قم بإذاعة 
الرسائل الواردة خلال فترة 
الاستراحة للقهوة أو لتناول الغداء. 
توقع الالتزام بألا يخرجوا عن جدول 
الاجتماع وطالبهم به. قاوم الجداول 
الخفية الخادعة. 

حدد زمن الاجتماع وكل فقرة فى 
جدول الاجتماع حتى يكون وقت 
النقاش مناسباً لأهمية الموضوع 
المطروح. 

دعهم يغادروا الاجتماع بعد أن 
قدموا مساهماتهم. 

اجعل الهدف نصب عينيك وتحرك بانجاهه. 
تأكد من أن المعلومات الأولية 
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الكافية. ستكون متوافرة قبل عقد الاجتماع 
استخدمها فى قراراك . 

إنه الاجتماع فى الوقت المحدد. وإلا 
فلن يستطيع أحد أن يخطط للوقت 
الذى يلى الاجتماع مباشرة. 

قم بتلخيص النتائج حتى تتأكد من صحة 
ما توصلتم إليه وذكر امجتمعين بمهاهم . 


عدم إنهاء الاجتماع فى الوقت 
الحدد. 


عدم تلخيص النتائج . 


بعد الاجتماع 


سجل القرارات والمهام ومواعيد 
الإنجازفى محضر رسمى ووزعه بعد 
يوم من عقد الاجتماع. 

تأكد من متابعة فعالة لكل القرارات . 
اكتب الأعمال غير المنتهية تحت 
عنوان (أعمال غير منتهية) وذلك 
فى بداية جدول عمل الاجتماع 
التالى. اطلب دائما تقارير عن 
الوضع الراهن حتى تنتهى هذه 
الأعمال. 

عدم دار وري | رل القراراتاوالهدام وراد 
الإنجاز فى محضر رسمى ووزعه بعد 
يوم من عقت الاججمام: 
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س التفويض : 

هو منح حق اتخاذ القرار وسلطة ممارسة الأعباء ومسكوليتها من 
تفقوف لاقل إلى سكوف ال :ورف م ظحي : 

مهارة إنجاز الأعمال من خلال الآخرين. 

قبل أن تفوض اسأل نفسك الأسئلة التالية : 

* هل من الضرورى إنجاز هذا العمل؟ 

٭+ هل يستطيع غيرى إججازه ؟ 


و أسس التفويض السليم : 

٭ قدم معلومات كاملة عن الموضوع . 

احدد المسئوليات بشكل واضح . 

+ قدم النصح ولا تقدم الحلول. 

# دع المكلف يصنع القرار بنفسه . 

95 لا تستعجل فى الانتقاد. 

* تابع العمل الذى فوضت خلال وقت محدد. 

+ شجع المكلف على مواجهة الأمور الطارئة بنفسه قبل أن يعود إليك . 
1لا سكين قرار اده عن و 
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س أهمية التفويض : 

بق الد ر رف اكب طط الفال: 

٭ يساعد على الوصول لقرارات فعالة من خلال المشاركة الفعالة 
للمرؤوسين . 

# يشجع المرؤوسين على اتخاذ المبادرة فى استغلال مهارتهم بشكل 
أفضل . 

# ينمى مهارات المرؤوسين من خلال ممارستهم الفعالة للعمل . 

* يكسف المرؤوسين الثقة فى أنفسهم ومهارتهم. 

+ يكسب المرؤوسين مهارات وخبرات جديدة. 

٭ يمكن المدير من إنجاز مهام إدارته بفاعلية . 


سه عوامل بجاح التفويض: 

لا يكفى الاهتمام بمبادئ التفويض لضمان النجاح بل يتطلب من 
المرؤوسين القيام بالاتى : 

ع إظهار الرغبة والااستعداد فى: 

ا ف رد 

- تقديم أفضل أداء ممكن. 

- قبول مسئولية ما يقوم به. 


65 


«فنإدارةالوقته 


* إطلاع الرئيس على ما يتم إنجازه بشكل مستمر من خلال التقارير 
الدورية وغيرها. 

* إثبات الجدارة فى تحمل المسؤولية . 

استخدام الصلاحيات الخولة له بفعالية . 

استغلال عملية التفويض فى كسب مهارات وخبرات جديدة. 


أساسيات التفويض الفعال : 

* توصيل المعلومات بشكل متكامل للمرؤوس. 

* وازن بين كل من السلطة والمسؤولية . 

+ ضع معدلات للأداء . 

ضع نظاماً للرقابة . 

* ثق بمرؤوسيك ( تحد قدراتهم من خلال تفويض فعال لهم ) . 
* قف إلى جانب مرؤوسك عندما يقع فى أخطاء غير متعمدة. 
“* فوض ولا تتخلص من السلطة . 

* لا تعهرب من المسكولية . 

د لا تدع لنفسك إنجازات مرؤوسيك المفوض لهم . 

* وفر التدريب المناسب للتفويض . 

* وضح السبب من وراء التفويض . 
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ه كيفية التفويض: 

+ ضع قائمة بجميع الصلاحيات. 

و ر هذه الس وجات جي الاغمة لتم رالاعا 
الأقل أهمية. 

* تحديد الصلاحيات الممكن تفويضها. 

+ تحديد المرؤوسين البارزين الممكن تفويض بعض الصلاحيات إليه . 

* إطلاع المرؤوسين على طبيعة الصلاحيات الخولة لهم . 

* تقييم عملية التفويض من وقت لآخر. 

# تطوير عملية التفويض بناء على نتائج التقييم . 


س المرؤوسون والتفويض : 

يتهرب بعض المرؤوسين من التفويض للأسباب الآتية : 

0 عدم حصول المرؤوس على المعلومات الضرورية حيال المهام المفوض 

+ نقص الثقة بالنفس نتيجة نقص الثقة فى القدرات المطلوبة لإنجا 
المهام المراد تفويضها. 
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لا يرغب كثير من المدراء فى تفوض بعض صلاحياتهم للأسباب الآتية: 

الرغبة فى اللإشراف المباشر على العمل . 

* الطلب من كل شخص أن ينجز العمل بشكل مطابق لمرئيات 
المدير. 

* الاعتقادالخاطئ بأن باستطاعته (المدير ) إنجاز العمل بشكل 
أفضل . 

عدم وجود خبرة فى عملية التفويض . 

ا عدم الاطمئنان لأداء الغير. 

»هد فقدان الثقة بالمرۇوسين . 

تلم اليل إلى وير ا ر 

* الرغبة فى الوصول إلى الكمال فى إنجاز الأعمال فى إدارته . 

“د عدم وجود طرق رقابة فعالة. 

* الخوف من كراهة الآخرين له نتيجة تكليفهم بأعباء جديدة. 

0 الخوف من فقدان السلطة والنفود فى الإدارة . 


السلطة والمسئولية: 
السلطة: حق إصدار القرارات والتوجيهات . 
المسئولية : قيام الموظف بممارسة سلطاته . 


۱۹ 


هتقولاةرادإنف٠ح‎ 


السلطة والمسكولية متلازمتان: 
* لا سلطة بدون مسؤولية. 


النشاطامراد | ينجزبمشارك | يفوض 


١تقولاةرادإنف«‎ 
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ه جدول لتفويض الأنشطة : 
يقوم المدير بوضع علامة (صح) أمام النشاط فى الخانة المناسبة 
خنشت الات 
٭ هل يحتفظ بالنشاط دون غيره؟ 
هل يقوم بإنجاز النشاط مشا ركة مع المرؤوس؟ 
# هل يفوض النشاط كلية إلى المرؤوس؟ 
+ هل يتطلب من المرؤوس المفوض أن ينجز ويطلع رئيسه بشكل 
مستمر عما تم إبجازه؟ 
ون حيس ال زوين اند نزامو رادي نال الطرر ايع 
والقرارات المزعم اتخاذها قبل التنفيذ ؟ 


ع مستويات التفويض: 

* اطلع على المهمة وقدم تقريرا عنها. لا تتخذ أى إجراء أو قرار 
حيالها. 

* اطلع على المهمة وقدم بعض الأفكار. 

* اطلع على المهمة وابحث عن حلول وقدم تقريراً عنها . 

* عالج المهمة أو المشكلة واتخذ قرارا بشأنها بصفة انفرادية . 


«فزنددارةالوقته 


به ثالاً: التفويض غير الفعال : 
بيئة العمل وفى إدارتهم للعاملين بالتنظيم الجيد من خلال عملية 
إن التفويض وسيلة مهمة وذات فائدة عظيمة للحصول على أكبر 
نتائج من خلال الآخرين وفيما يلى بعض المبادئ الأساسية للتفويض مع 
الت كيز التام على كيفية بناء المدير وتحديده للعلاقات الداخلية المهمة 
وفى الواقع العملى أن المنظمة الرسمية تعتمد على المهارة الإدارية 
فى الاعتبار ألا يتوقع المدير أن تسير المنظمة بسهولة دون استخدام مبدا 
التفويض كفلسفة إدارية يعتمد عليها فى إنجاز الأعمال والتفرع 
يدبرونها بالطريقة المناسبة . 
والنهى والتى تنساب إليه من الإدارة العليا فله الحق فى تفويض جزء من 
هذه الصلاحيات للعاملين معه فى إدارته ليتم العمل بكل كفاءة واقتدار 
حفاظاً على الوقت المتاح لكل موظف لديه. 
إن عدم التفويض من أكثر الملعضلات الإدارية التى تؤدى إلى إدارة 
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غير فاعلة» ويعتبر التفويض الملائم والصحيح من أكثر الأ ساليب الإدارية 
المفيدة لتحسين وتوفير أداء الموظف وتوفير وقت المدير وهو أمر ضرورى 
ی 

وفيما يلي بعض الأساليب النااجحة للتفويض الفعال وهى : 


ه أساسيات التفويض الفعال : 

2 توصيل المعلومات بشكل متكامل للمرؤوس . 

د وازن بين كل من السلطة والمسئولية . 

3 ضع د لازت للأداء , 

ضع نظاما للرقابة . 

* ثق بمرؤوسيك ( تحد قدراتهم من خلال تفويض فعال لهم). 
»× قف إلى جانب مرؤوسك عندما يقع فى أخطاء غير متعمدة. 
٭+ فوض ولا تتخلص من السلطة. 

* لا تتهرب من المسئولية . 

٭ لا تدعى لنفسك إنجازات مرؤوسيك المفوض لهم . 

* وفر التدريب المناسب للتفويض . 


6 وصح السبب من وراء التفويض . 
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كشىء لابد منه. اسمح بظهور 


الأخطاء وتعلم منها. 
عدم الثقة بالموظفين . دربهم » طورهم. تق بهم. 
إدخال نفسك فى تفاصيل | لا تفعل شيئاً يمكنك أن تفوضه 
وروتين. لغيرك, ابتعد عن التفاصيل . 
تفويض المسؤولية دون سلطة. | فوض دائماً السلطة مع المسئولية. 


إعطاء إرشادات غير واضحة أو | تأكد من أن الإرشادات واضحة 


غير كاملة أو مضللة. وكاملة, اطلب من المرؤوسين أن 
يعيدوا الإرشادات أمامك حتى تتأكد 
من فهمهم لها. 

اضحك من نفسك.ء ثم أعط تقديرا 
كاملاً لغيرك عندما يلزم ذلك. أعد 
فضا ها کون ذيلا لك 


حسد المرؤوس على قدراته. 


قلل من المعايير لما هو «مقبول»» 
وليس لمستوى أدائك الخاص . تنب 
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الكمال. 
تذكر أن الممارسة تؤدى إلى النجاح» 
اعلم أن ذلك يجب ألا يتم توقعه من 


الشعور بالراحة فى التنفيذ بدلا 
من الإدارة. 

توقع أن الكل «يعرفون كل 
التفاصيل». شخص فوض مسؤولية التدبير 
لغيره. 

ضع خططأ وجداول مفصلة وتقارير 
لمدى التقدم فى العملء وقم بمراقبة 
مواعيد الإنجاز. 

راقب سير العمل دائماً وفى الوقت 
المناسب حتى تقوم بإجراءت تصحيحية. 
اق تير الل انها وفى الوق 


المناسب حتى تقوم بإجراءات تصحيحة . 


عدم وضع طرق رقابة مناسبة. 


الرقابة الزائدة. 


عدم القيام بالمتابعة. 


المقبولة. 
دربهم» أعد توزيع العمل» استقدم 
موظفين جددا. قم باختيار أفضل. 
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سو 


العجز عن تقدير الفوائد. | تذكر أن التخطيط يأخذ وقتا 
ولكنه يدخر لك الوقت فى 
النهاية. 

أكد على النتائج وليس 
الأعمال (الإجراءات) . 
تذكر أن النجاح يكون دائما 
بأسلوب التخطيط . 

عدم وجود أهداف. اکت الأعداك وفافدن 
الأولويات مع مرؤوسيك. 
زيادة الالعزامات قل : لا. 

التشتيت فى الأولويات. | ضع الأشياء الأول أولاً. 


الوقت. 


اربط الأولويات ببجدول 


الأحداث. 


الإدارة بالأزمات | نقص التخطيط. طبق نفس حلول النقص فى 
التخطيط . 
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للمشكلات بعد | التقديرات غير الواقعية 


عدم رغبة المرؤوسين فى 
إبلاغ الأخبارالسيئة 
والأخطاء للرؤساء ا 


1۸ 


خصص وقتاً أكبر» خصص 
وقعاً للعقبات التى يمكن أن 
تيك 

اهتم بالفرص . 

شجعالانت قال السريع 
للمعلومات لضرورة الحلول 


خذ الوقت الكافى للتوصل 
إلى كل شىء. وفر بعض 
الوقت لتكرار ذلك مرة 
ثانية. 

افصل الأعمال العاجلة عن 
الأعمال الهامة. 
خذالوقت الكافى 


انتق ما تقرأه. تعلم القراءة 
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استخدام الحاسب الآلى. | لا تستخدم الحاسب الآلى فى 
كل شئ. اجعله استثناء 
وليس قاعدة. 
تذكر مبدأأهمية فوض 
القراءة إلى مرؤوسيك. 
ضع وركز على الأهداف. 
فوض الأعمال غير الدورية. 


المراوقب ةالزائدة 


للمرؤوسين. 


فوض ثم اجعل الموظفين 
يرأسون أنفسهم. انظر إلى 
النتائج وليس التفاصيل أو 
الأتتاليبي: 


رفض التفويض» الشعور 
بأمن أكثر فى التعامل مع 


اعلم أنه بدون تفويض 
پت عل ای 
بواسطة الآخرين . 


۱4 


«فنإدارةالوقته 


ه حالة دراسية (التفويض غير الفعال) : 

ا عاف تن ا الذووي ا 
الشركات الكبرى فى المدينة ترقى أبو راشد مراقباً رئيساً لخطوط إنتاج 
أكبر مصانع الشركة» وبعد ترقيته لهذا المنصب الجديد كان لديه شعور 
بالقلق من احتمال أن تمضى الأمور معه بصورة معاكسة» ولهذا أصر على 
أن يمر كل شىء عبر مكتبه ولم يرق لمرؤوسيه هذا التصرف منه وعلى 
هذه الخطوة التى اتبعها بل بعضهم أعلنها بصراحة حيث إنهم لم يتوقعوا 
الإنتاج» ولذا وبعد فترة تراكم كشير من الطلبات فوق مكتبة وتخلف 
الإنتاج عن ذى قبل وعمل أبو راشد لساعات طويلة ولوقت متأخر 
U Ea OE RL‏ 
جرى فى خط الإنتاج حيث تم استدعاؤه وإخباره بأنه السبب الأول بكل 
وتمكن بعد فوات الأوان. 

س الأسئلة: 

- ما هو سبب إصرار أبى راشد القيام بكل المهام بنفسه؟ 

- لاذا تعطل خط الإنتاج بالمصنع؟ 
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- هل يعرف أبو راشد مفهوم التفويض؟ 

- لو كنت مكانه ماذا تعمل؟ 

- اذا تدخل مدير اللضته؟ 

© حالة دراسية (الاجتماعات ) : 

يعمل أبو سليمان مديراً عاماً لاحد المصالح الحكومية؛ وغالباً ما 
يعترض عمله بعض المشاغل اليومية التى تستدعى منه كمايرى عقد 
اجتماع مع بعض رؤساء الأقسام بالإدارة للتدارس وحل هذه المشاكل إلا 
أن أغلب الذين يقومون بالاشتراك بالاجتماعات ل يفهيون اانا طبيعة 
هذا الاجتماع» والغرض الذى من أجله تم؛ وأحياناً أخرى تدار 
الاجتماعات بطريقة سيئة دون وجود جدول للأعمال منظم» وتتم 
المقاطعات بكثرة» وتدور حوارات خارج نطاق موضوع الاجتماع ما 
يضطر ابو سليمان إلى التدخل» وحل الخلاف الذى طرأ بين بعض 
المشاركين» وبهذا يفقد الاجتماع قيمته وهيبته؛ وأحياناً يطرح موضوع 
حيوى جدير بالمناقشة» ولكنه لم يدرج فى جدول الأعمال ويتدخل أبو 
سليمان بقوله: هذا الموضوع قد يجرنا إلى مجالات طويلة غير مجدولة ونحن 
غير مستعدين لذلك من الأفضل أن نطرح هذا الموضوع فى وقت آخر. 

- ما هی مشكلة أبو سليمان؟ 

- لماذا تلجأ كثيراً من التنظيمات لعقد الاجتماعات؟ 

- لو كنت مكان أبو سليمان كيف تتصرف فى المقاطعات؟ 


١١ 


«فناددارةالوقته 


© إدارة الوقت: 


الجدارة: معرفة أثر مضيعات الوقت فى العملية الإدارية والقدرة على 


الأهداف: بعد دراستك لهذه الوحدة تستطيع أن تكون قادراً على 
الا 


اتش فة اتر الخط فى اللات الإذارية 

الق اا عل رة ا اق د احم 

لد افر ف عل م اا ساناق القتهناء على مات ا 
ا 

. بيان أثر ضعف التخطيط وعدم وجود أولويات فى العمل‎ -٤ 

س الوقت المتوقع للتدريب : ست ساعات. 

س الوسائل المساعدة: 

* ملف عرض بوربوينت . 

٭ فيديو بروجكتور. 

* شرائح . 


+ سبورة وأقلام . 


۱۲۲ 


«قنإدارهةالوقته 


س مقدمة: 

فى الحياة العملية يوجد كثير من العوامل المؤثرة التى تتدخل 
لتتسبب فى تضييع وقت الرؤساء الإداريين وتحد من إمكانية تحقيق 
الاستفادة المتلى من قت العمل» وقد جد ا ا و فاا 
وأنماط السلوك البشرى السائد فى المجتمع؛ بينما نجد البعض الآخر مبعثه 
البيئة الداخلية للشركة أى بيئة العمل . 

وبوجه عام فسوف نقدم فيمايلى قائمة تتضمن أهم العوامل التى 


أولاً: فى مجال التخطيط : 

-١‏ غياب الأهداف أو عدم وضوح الأهداف الموضوعة على مستوى 
الكيانات الإدارية داخل الشركة يتسبب فى ضياع الرؤساء الإداريين» 
ذلك أن الأعباء والمجهودات الإدارية سوف تتضاعف إذا كانت الأهداف 
غير موجودة أو كانت غير واضحة بالنسبة للإداريين الذين بجدهم عندئذ 
يتصرفون على غير هدى . 

؟- عدم الاهتمام الكافى بمرحلة الإعداد والتخطيط ساعات عمل 
أقل لهذا النشاط» ويرى أحد علماء الإدارة أن كل ساعة تنفق فى أعمال 
التخطيط إنما توفر من ثلاثة إلى أربع ساعات من أعمال التنفيذ . 


١ 


«فزإدارهالوفته 


۴ عدم الاهتمام بوضع برامج جادة للعمل تحدد الأهداف والمهاء 
والأعمال المطلوبة وتوضح تسلسلها على نحو يمكن من الاستثمار 
الجيد للوقت المتاح وتقليل الوقت المستنفذ فى مهام وأعمال غير 
مجدية. 

-٤‏ عدم الاهتمام بوضع أولويات يتم بموجبها أداء المهام والأعمال 
الإدارية» ذلك أن وقت العمل المتاح نادر ومحدود» ومن ثم فعدم وضہ 
أولويات للإنجاز تبدأ بالأهم فالمهم يترتب عليه عدم الاستثمار الجيد 
للوقت المتاح. 

ه- سوء توزيع الوقت المتاح على الأعمال والمهام امختلفة» بحيث 
نمجد أن بعض الأعمال والمهام تعطى وقتاً أكثر من اللازم» بينما تمنح مهام 
وأعمال أخرى وقتا أقل من اللازم نما يسبب عدم الاستثمار الجيد للوقت 
المتاح . 

اطق الوب لوار ارات سني فت الدع واتحفاض 


مستوى الكفاءة لدى الرؤساء الإداريين. 


* ثانياً: فى مجال التنظيم : 

-١‏ عدم وضوح خطوط السلطة والمسؤولية وبحيث لايعرف 
الإدارى ما هو مطلوب منه بالضبطء والنتيجة المحققة تتمثل فى تشتت 
اجهودات مع احتمال القيام بأعمال متكررة أو غير مطلوبة. 


۲٤ 


«فنإدارةالوقته 


5 عدم الة.حديد الجيد للسلطات والمسغوليات قد ينتج عنه 
تضارب فى الاختصاصات ومن ثم حدوث ازدواجية فى أداء المهام 
انالا نارية: 

۳- وجود موظفين اتكاليين داخل بيئة العمل وشيوع ظاهرة الدفع 
بعدم الاختصاص وم .ب على ذلك من قيام كل إدارى بترحيل ما 
يستطيع ترحيله من مهم وأعمال إلى الآخرين. 

-٤‏ شيوع مساوئ الروتين وتعقد وطول الإجراءات دون مبرر ثما 
يترتب عليه زيادة كمية الورق المستخدم وزيادة الوقت المستغرق فى إنجاز 
المهام والأعمال. 

دناسي عن EET E SO‏ يه 
يترتب على ذلك إما إحداث قدر كبير من ضغوط العمل على الرئيس 
رید او انه دون غيل جروا م الوقت: 

1- عدم مراعاة العدالة فى توزيع أعباء العمل بين المرؤوسين التابعين 
نما يترتب عليه بقاء بعضهم دون العمل بعض الوقت بينما يتعرض 
البعض الآخر لضغوط عمل تتجاوز إمكانياتهم فى ظل وقت عمل 
محدود. 

۷- شيوع ظاهرة تضخم أعداد القوة العاملة داخل كل أو بعض 
الكيانات الإدارية داخل الشركة وتكدس مكان العمل بالمكاتب نما يؤدى 
إلى الإرباك وتعطل الأعمال. 
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«فنددارةالوقته 


۸- سوء تنظيم وترتيب المكتب إلى الدرجة التى يرتبك معها العمل 
ويترتب عليها ضياع الكثير من الوقت . 

4- سوء تنظيم الملفات داخل المكتب مع تخلف وسائل الحفظ تم 
يترتب عليه استنفاذ وقت أكبر لإنجاز المهام والأعمال. 


به ثاثا : بيئة العمل : 

-١‏ كثرة المكالمات التليفونية داخل بيئة العمل وما يترتب عليها من 
ضياع جانب مهم من وقت الإداريين فى أحاديث معظمها يخرج عر 
حدود العمل ويدخل فى باب امجاملات والعلاقات الشخصية . 

- الزيارات المكتبية سواء من جانب الأصدقاء أو الزملاء وما يرتبط 
بها من استقبال ومجاملة والدخول فى أحاديث يضيع معها جانب كبير 
مرخ الو فته 

e‏ داخل مكان العمل فيما بين الرؤساء 
والمرؤوسين والزملاء وبعضهم البعض» والدخول بالحديث إلى قضايا 
متشعبة» مما يترتب عليه عدم التركيز بالنسبة للأداء أو الإنجاز ومن ثم 
ضياع وقت العمل . 

4 - عدم توفر القدر المناسب من الإمكانيات والتسهيلات التى 
تساعد على تيسير أداء الأعمال وتوفير قدر مهم من الوقت المتاح 


لهذا 


«فزندارةالوقته 


ه- السماح للموظفين والعاملين داخل بيئة العمل بتناول الوجبات 
الخفيفة إلى جانب شرب الشاى والقهوة وانعكاس ذلك على وقت 
العمل. 

5- شيوع ظاهرة المجاملة والود المتبادل بين العاملين وتأثير ذلك 
سلبياً على وقت العمل . 

۷- وجود ضجيج فى بيئة العمل واتجاه العاملين إلى اتخاذ النقاش 
الحاد وسيلة للتفاهم ولجوئهم إلى الصياح فى بعض الأحيان ما يجعل 
العاملين غير قادرين على التركيز فى العمل وهذا يتعارض مع الاستثمار 
الجيد للوقت . 

۸- السماح للموظفين بقراءة الصحف وامجلات داخل العمل يدفع 
العاملين نحو اللامبالاة ويعطل العمل . 


0 ا التوجيه : 

-١‏ تمسك الرؤساء الإداريين بالسلطة الموكلة لهم وعزوفهم عن 
تفويضها إلى المرؤوسين إما لأنهم لا يشقون فى إمكانيات وقدرات 
المرؤوسين أو لأنهم يعتبرون أن المركز المرموق والمكانة داخل بيئة العمل 
إنما يرتبط بمقدار السلطة التى يتقلدونهاء وفى. مثل هذه الأحوال تتزايد 
المهام والأعباء الملقاة على عاتق الرؤساء الإداريين ويتعرضون لضغوط 
عمل شديدة ويصبح الوقت المتاح غير كاف لإنجاز الأعمال والمهام 
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المطلوبة. 

؟- التردد من جانب الرؤساء الإداريين فى اتخاذ القرارات أو القيام 
الأعمال ويضيع الوقت . 

۳- عندما تنخفض الكفاءة الإدارية لدى الرؤساء الإداريين ويفتقرون 
إلى روح المبادأة والمبادرة فإنهم قد يعجزون عن التصرف ثم يطلبون المزيد 
من المعلومات أو التوقيعات مما يترتب عليه طول الوقت المستنفد فى إنجاز 
الأعمال دون مبرر . 

٤‏ عندما يقصر الرؤساء الإدارييين فى أداء وظيفتهم الإدرية فيما 
يتعلق بالتنسيق وتحقيق الانسجام والتوافق فى بيئة العمل يترتب على 

ه_ فى حالات ضعف التنظيم الإدارى على مستوى المنشأة قد نرى 
الرؤساء الإداريين يخشون تحمل المسكولية فيشيع فيما بينهم ظاهرة 
التعامل من خلال المذ كرات الداخلية وفقدان الثقة مما يترتب عليه 
تعطيل الأعمال وضياع الوقت . 
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«فنإدارةالوقته 


بد خامسا : الرقابة : 

-١‏ شيوع المفهوم الخاطئ للرقابة على مستوى المنشأة والذى يرى بأن 
الرقابة غاية فى حد ذاتهاء هنا تصبح الرقابة سيفاً مسلطاً على رقاب 
العاملين تهتم بتصيد الأخطاء أكثر من اهتمامها بمنع الانحرافات وتقليل 
الأخطاء. وعندما يصبح اهتمام المراقبين موجه إلى كشف العاملين الذين 
والشعور بالإرهاب لدى العاملين بالمنشأة وبدلاً من أن يفكروا فى العمل 
والإنجاز فإنهم يفكرون فى كيفية الوقوع فى الخطأ مما يؤثر سلبيا فى وقت 
العمل . 

-١‏ عندما تكون الإجراءات الرقابية الموضوعة تزيد عن الحد المناسب 
فإن ذلك يعطل التنفيذ ويتسبب فى ضياع الوقت . 

۳- فى حالة قصور وضعف الإجراءات الرقابية إلى الدرجة التى تدفع 
إلى اللامبالاة»والتسبب من جانب العاملين بسبب عدم وجود حساب أو 
عقاب مما يترتب عليه تأخر إتمام الأعمال وضياع الكثير من الوقت المتاح 
ا 
يعكس تأثيره على الاستثمار الجيد لوقت العمل . 


Ab] 


«فزنادارةالوقته 


5- فيما يلى تم اختيار عدد من مضيعات الوقت الشائعة والأساليب 
من الوقت المتاح . 


“* أولا: ضعف التخطيط وعدم وجود أولويات للعمل: 

من أجل تحسين التخطيط وتحقيق استفادة أفضل من الوقت الماح 
نقدم النصائح التالية للرؤساء الإداريين: 

أ- التخطيط نشاط مهم جدأء أن كل دقيقة فى أعمال التخطيط 
توفراثلاث ذقائق عند التتفيذل» لذ قد يكون على الرئيس الإدارى أن 
يعمل ولكن فى نفس الوقت عليه أن يضع فى ذهنه صورة تفصيلية عن 
أعمال اليوم الا وصورة عن أعمال الأسبوع القادم وعليه أن يعلم أن 
الدقة فى التخطيط سوف تمكن من استثمار الوقت بشكل فعال . 

ب تحديد الأولويات مطلوب بشدة لتحسين الاستفادة من الوقت 
المحاح ولذا يجب على الإدارى أن يكتب مع بداية كل يوم بيانا بالمهام 
والأعمال التى يجب أن يقوم بها مرتبة تبعا لأهميتها وفى نهاية اليوم 
يلى ذلك القيام بإعداد قائمة بالأعمال والمهام التى يجب القيام بها فى 
اليوم التالى . 
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«فنإدارةالوقته 


بشكل عملى وواقعى عليه أن يتمسك بذلك ومن ثم يصبح لديه 
إحساس حقيقى بأهمية الوقت وعند انتهاء الموعد عليه أن يراجع الإنجاز 
الذى تم ويقوم بتقييم الموقف . 

د- على الإدارى أن يتناول قضية واحدة أو مهمة واحدة كل مرة 
وذلك مطلوب حتى لا يتشتت مجهوده فى ا a‏ 
ومن ثم تقل قدرته على التركيز والإجادة ممايضيع قدرأ من وقته. 

ه على الإدارى أن يستخدم وقته المفضل بشكل فعال فيحدد 
الأوقات التى يكون فيها على درجة عالية من النشاط والحيوية والتى 
يكون فيها فى حالة استرخاء نسبى» عندئذ يمكنه أن يخصص أوقات 
الخخاط مراع السهاة رالا عمال :ات الأواوية الحاليةه > بل قد يكون من 
المناسب أن يحدد جانباً من وقت العمل لا يسمح فيه بأية مقاطعات . 


* ثانيا: التمسك بالسلطة والعزوف عن تفويضها : 
شخصين أحدهما رئیس» والثانى مرؤوس تابع له» فالرئيس يصوغ ويبلغ 
ا والتعليمات 0 7 مقبولة من جانب امالس 
إن لاك رن قر ع اه ا المرؤوسين 
التابعين له وبمقتضى هذه الأولوية فإن الرئيس يملك حق إلزام المرؤوسين 


AA 


«فنادارةالوقته 


بتنفيذ تعليمات والأخذ بتوجيهاته. 

وتفويض السلطة أمر ضرورى فى أى تنظيم» ذلك أن أى رئيس 
إدارى ليس لديه القدرة أو الإمكانيات أو الوقت الذى مكنه من الإشراف 
على كل صغيرة وكبيرة ومن ثم فلابد للرؤساء الإداريين من أن يفوضوا 
السلطة فى مسائل معينة ويتمسكوا بها فى المسائل الهامة» مع ذلك قد 
نرى فى الحياة العملية أن بعض الرؤساء الإداريين يتمسك بالسلطة 
ويعزف عن تفويضها وقد يسوق حججا كثيرة لذلك منها عدم الثقة فى 
قدرات المرؤوسين أو لأنه يستشعر روح المسئولية أو لأنه يرى أن كافة 
الأعمال مهمة فى رأيه ولا يوجد عمل مهم وعمل أقل أهمية. 

ونظراً لأن الرئيس الإدارى ليس لديه فى الواقع الوقت الكافى 
والإفكانيات المناسية للقياء بكل الغخل ولكوته مشقولاً فى امقام الأول 
عن الإدارة والتوجيه» لكل ذلك يصبح التفويض بالسلطة مطلوباً ومن 
شأنه أن يخفف العبء عن الرئيس الإدارى ويجعل المرؤوسين يشعرون 
بثقة الرئيس واحترامه لهم» إلى جانب الإسهام فى تدريب المرؤوسين 
وصقل مهاراتهم . 

لكل ما سبق فإن على الإدارى الناجح أن يفوض جانباً من المهام التى 
یری بأن مرؤوسيه قادرين على القيام بهاثم يحتفظ لنفسه بالمهام 
والأعمال الهامة التى تتجاوز متطلباتها قدرات وإمكانيات المرؤوسين. 
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# ثالغاً: كغرة التعامل مع الهاتف : 

الهاتف وسيلة اتصال هامة ولها فاعلية عالية فى ظروف كثيرة لكنها 
فى بعض الأحيان بل فى كثير من الأحيان قد تتحول إلى مضيع خطير 
لوقت العمل» وعلى الإدارى الناجح أن يعالج مشكلات الهاتف وأثره 
على ضياع وقت العمل باتباع النصائح التالية : 

-١‏ يجب أن يميز الإدارى بين مكالمات العمل والمكالمات الشخصية 
ويضع حدوداً فاصلة بينهما. 

؟- فى حالة وجود سكرتير موثوق به يمكن أن يكلف بغربلة 
المكالمات التليفونية الواردة وبحيث يتولى الرد على الكثير منها بمهارة 
وف کاب 

۳ عندما يتلقى الإدارى مكالمة تليفونية تدخل فى باب الوقت 
الضائع عليه أن يتخلص من المتحدث بكياسة بأن يقول له: بأنه مشغول 
للغاية أو أن الرئيس الإدارى الأعلى قد طلبه على التو. 

-٤‏ عندما يكون الإدارى مشغولاً فى عمل هام للغاية يتطلب منه 
التركيز وسرعة الإنجاز فقد يكون من الأفضل أن يرفع سماعة التليفون إلى 
أن ينتهى من المهمة. 


“* رابعاً: كثرة المكاتبات والتعليمات والنشرات الواردة: 
فى الحياة العملية يواجه بعض المديرين سيلا لا ينقطع من الأوراق 


AAI 


٠»تفولاهراداددرق«‎ 


الواردة ذات الأشكال المتباينة والطبيعة الحتلفة والأهمية غير المتساوية 
وتتضمن هذه الأوراق : الخطابات الواردة من خارج المنشأة ومن الإدارات 
دالخلهاة كنبا تسد ابق النشنزات رالا رر رالا وار الإدارية 
والتعليمات الصادرة» إلخ. 

ويجب أن يتمرس الإدارى الناجح على كيفية مواجهة سيل الأوراق 
التى ترد إليه» ومن النصائح التى يمكن أن نوجهها إلى الإداريين فى هذا 
الشأن : 

-١‏ على الإدارى أن يقوم وبسرعة باستعراض البريد الوارد وفرزه 
نخدا الهم متها قال ومكداء وغتدها يعمرس على ذلك فسوف 
عويب وة ها ا درت تعن ا الفطانات العامة 
انس اق ا اتال ا ع كشن اه 
اللنطل نانف AN E SEO SI O‏ 
بالاسم أهم من تلك المعنونة بالمسمى الوظيفى له. 

؟١-‏ على الإدارى أن يعلم أن الأوامر والتعليمات الصادرة عن الرؤساء 
الإداريين والمكتوبة بخط اليد أكثر أهمية من تلك المنسوخة على 
الحاسب الآلى والتى لها صفة العمومية . 

-٣‏ الرجوع إلى التوقيع المسجل على الخطاب أو المستند لنعرف 
درجة أهمية الخطاب أو ذلك المستند . 

4- مهم جدا أن ينظر الإدارئ إلى الشاريخ المنسجل على الخطاب أو 
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المستند ليحدد مدى الحاجة إلى اتخاذ تصرف سريم . 

عرض ار او :فى ر ا ال ررد وی لا سرف 
هذا العمل جانباً كبيراً من الوقت المتاح للإداريين» وحتى يتحقق ذلك 
فعلى الإدارى أن يطالع السطر الأول من الخطاب أو المستند ليعرف 
امحتوى» ثم يراجع السطر الأخير ليعرف التصرف الواجب اتخاذه. 


د خامساً : كفرة الغرثرة فى مكان العمل : 

من أكثر المشكلات التى تواجه بيئة العمل خاصة فى مجتمعاتنا 
الشرقية هى كثرة الثرثرة فى مكان العمل وما يترتب عليها من تضييع 
وقت العمل» حيث يعتاد الرؤساء والزملاء فى مكان العمل على تجاذب 
أطراف الحديث فى قضايا متشعبة ومسائل كثيرة» قد لا تمت لموضوع 
العمل بأية صلة . 

ومن العوامل التى تسهم فى تقليل ظاهرة الغرثرة داخل مكان العمل 
وضع حواجز زجاجية فى حالة تواجد الموظفين فى أماكن فسيحة أو 
صالات كبيرة بحيث يقل عدد العاملين المجتمعين فى مكان واحد. 

وعلى الإدارى الناجح أن يضبط نفسه ويعتاد على مقاومة الدافع 
للنقاش أو الحديث غير المشمر من جانب الزملاء أو المرؤوسين» هذا 
ويستطيع الإدارى أن يتخلص من مضايقات الفضوليين ومضيعى الوقت 
بعدة وسائل» منها تقليل عدد الكراسى المخصصة للجلوس بمكتبه» 
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عندمايدخل إليه شخص من مضيعى الوقت يواجهه بأن يقف ويحدثه 
واقفآء ثم عليه أن يرد عليه باقتضاب وأن ينتهز أية فرصة لإنهاء النقاش معه. 

هذا وفى خالات'معيدة قد يجد الإدارى أنه من الاتست نيلد 
الكتابة امختصرة بدلا من النقاش والجدال: فمغلاً يمكن تقديم ما يريده 
E E E TANT CE‏ مد 
أو وضع تعليقات هامشية محددة على التقارير» ومن ثم يتجنب بذلك 
النقاش العقيم . 

وباختصار يمكن معرفة الوظائف الإدارية التى تسبب ضياع الوقت : 

لا تخلو الوظائف الإدارية الرئيسية من مضيعات ومسببات للوقت 
ويرجع ذلك إلى طبيعة التنظيم واحافظة على الوقت وفى بيئة العمل 
سواء كان من الإدارة أو من الموظفين ويمكن لنا أن نحدد مضيعات 
الوقت فى سبع وظائف إدارية رئيسية هى : 

E 


(2 
| 
3 
_- 
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: فى التخطيط‎ - ١ 
. ٭ عدم وجود أهداف / أولويات / تخطيط‎ 
. ٭ الإدارة بالأزمات . تغيير الأولويات‎ 
محاولة القيام بأمور كثيرة فى وقت واحد / تقديرات غير واقعية‎ * 
. للوقت‎ 
. “د انتظار المواعيد‎ 


“* السفر ‏ العجلة. 


؟- التنظيم : 
+ عدم التنظيم / طاولة المكتب المزدحمة. 
+ خلط المسئولية والسلطة. 
* ازدواجية الجهد. 
تعدد الرؤساء. 
# الأعمال الورقية / الروتين/ القراءة. 
3 التنظيم السيئ للملفات . 
المعدات غير الملائمة . 


«كلإارها لو هكلب» 


۳- فى التوظيف : 

* موظفون غير مدربين / أو غير أكفاء. 

* الزيادة أو النقص فى عدد الموظفين . 

* التأخير أو التغيب عن العمل / أو كثرة الاستقالات . 
× الموظفون الاتكاليون. 


٤‏ - فى التوجيه: 
* التفويض غير الفعال / الاشتراك فى تفاصيل روتينية . 
+ نقص الدافع أو ضعفه/ أو اللامبالاة. 

* نقص التدسيق فى العمل . 

ه- فى الرقابة: 

+ المقاطعات التليفونية. 

الزيارات المفاجئة . 

+ عدم القدرة على قول لا . 

د معلومات غير كاملة/ أو معلومات متأخرة. 
* نقص الانضباط الذاتى . 


د ترك المهام دون إبجاز. 


۸ 
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+ فقدان المعايير/ أو الرقابة / أو تقارير المتابعة. 

د الرقابة الزائدة . 

+ عدم العلم بما يجرى حولك . 

* عدم وجود الأشخاص الذين تريدهم حولك . 

5- فى الاتصالات : 

د الاجتماعات . 

عدم وضوح أو فقدان الاتصالاات والإرشادات . 

# كثرة المذكرات الداخلية/ أو الاتصالات الزائدة/ عدم 
الاتصالات . 

لإ فى صنع القرارات : 

* التأجيل / أو التردد . 

# طلب الحصول على كل المعلومات . 

“د قرارات سريعة . 

ويوضح الشكل التالى سجل مقاطعات الوقت» حاول التدرب عليه 
وقراءته فى وقتلك : 
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افنإدارةالوقته 


(مثل الزيارات والمكالمات التليفونية) اليوم: التاريخ: 
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س الحالة الدراسية (ضياع الوقت) : 

يعتبر الدكتور محمد شخصاً موهوباً حيث حصل على مرتبة 
الشرف الأولى فى الإدارة ثم أتبعها بحصوله على شهادة الد كتوراه فى 
نفس الشخصيط وهو يعمل الان ريسا لقم الآدارة فى انكل الكليات. 

يصف الدكتور محمد نفسه بأنه إنسان ملتزم بالوقت» وبعمله؛ 
وبإنقاذا ميرح e a‏ بي الطاداب أو زملاء 
العمل» وبعد مرور الوقت من الزمن أصبح قلقاً من عدم قدرته على نجاز 
الأشياء فى وقتها المحدد, وتداخل المهام التخطيطية والتنظيمية مع بعضها 
البعض بالنسبة له» وصعب عليه تحديد المهام أولاً بأول» وأصبح عاجزا 
عن إنجاز كثير من الأشياء خاصة وأنه قد نشر ثلاث بحوث بعد تخرجه 
من الدكتوراه» وقد كان خلال المرحلة السابقة يقبل التوجيه والإرشاد من 
مرشديه بدرجة منظمة إلا أنه تغير حاله عندما مارس الحياة العملية وهو 
لم ينتج أى شىء منذ أربع سئوات رغم محاولته المتعددة لإكمال كتاب 
قد شرع فى إعداده إلا أنه يقول: إنه لم ينته فقط سوى من مسودة 
الفصل الأول . 

ولقند طلب منه عميد الكلية ببحث مهم للكلية للحصول على 
منحة مالية إلا أنه تجاوز الفترة امحددة لتقديمه ولم يف بعهده. 

إنه أستاذ جيد ويحب عمله» وعمل فى عدة لجان كما أنه يقوم 
بواجيّه بالقسى خير قيام» إنه مشغول ذاتماء ومن النادن جدا أن يتقى فى 


٤١ 


«فنإدارةالوقته 


نهاية الأسبوع بدون عمل وبالرغم من هذا لم تبرز نتيجة جهوده كلهاء 
ويقول عن نفسه: إنه محاط على الدوام بأعمال وأشياء لم يكمل سوى 
نصفها فهو يحاول كتابة رؤوس الموضوعات التى سيقوم بتدريسها 
للطلاب» ثم لا يكملها ثم إنه لديه تقرير مستعجل يجب أن يقدمه فى 
مؤتمر قادم ولم يكمله وقد فات موعد التقديم» وهو الآن متردد فى قبول 
طلب للتدريس فى الخارج فى فترة الصيف لأنه لا يجد وقتاً للرد على 
ی لمعن الد کو مود لعي رانم مسرل اننا ا 
يدرى ماذا يعمل؟ 

وتو خلال د رافك ليله اا 

-١‏ هل تستطيع تحديد مشكلة الد كتور محمد؟ 

؟- هل هو مؤجل للأعمال بشكل ملفت للنظر؟ أم أنه لا يجد وقتا 
للعفكير؟ 

۳ لو كنت مكانه ماذا تفعل؟ 

-٤‏ هل تعتقد بأن الدكتور محمد متأكد من قدراته وإمكاناته 
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© إدارة الوقت: 


الجدارة: دراسة التخطيط وأثره الفعال فى إدارة الوقت مع القدرة 
التامة على تخطيط الوقت حسب الوقت المتاح والإمكانيات المتاحة. 


س الأهداف: 

عندما تنتهى من دراسة هذه الوحدة تكون قادراً على : 

-١‏ معرفة ما يجب أن تعمل؟ ولماذا تعمل؟ 

-١‏ معرفة متى يجب أن تعمل لتدبر وقتك بفعالية؟ 

۳- معرفة ما هى الأساليب والوسائل التى تمكنك من التحكم فى 


الوقت؟ 


الوقت المتوقع للتدريب : إحدى عشرة ساعة . 
ه الوسائل المساعدة : 

* ملف عرض بوربوينت . 

* فيديو بروجكتور. 


٤ 


0 شرائح . 
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2 سبورة وأقلام . 

تعتبر عملية التخطيط أهم العناصر الرئيسية فى الإدارة وهى أهم 
عنصر من عناصر إدارة الوقت والتخطيط هو عملية تحليل مراحل النشاط 
المطلوب إمجازها . 

إن الوقت لا ينتظر أحدا وحتى أكثر الناس حرصاً على الحفاظ عليه لا 
يدركون أنهم يضيعونه دون أن يقوموا بعملية تحليلية لأهم الموارد لديهم 

فى وقتنا الحاضر يكثر الحديث عن قلة الموارد ولكنهم يغفلون عن 
أهم مورد متناقص وهو وقت المديريرن الآ كفاء. 

يقوم المدير العادى فى كثير من المهام اليومية الختلفة لإدارة نشاط 
المنشأة ويرى ( بيتر دراكر ) أن أفضل طريقة لزيادة فعالية الفرد هى تحسين 
استغلاله لوقته» وهذه النقطة بالذات يغفل عنها كثير من المديرين 
لتخطيط أوقاتهم. رة تمكنهم من وضع جدول زمنى لتنفيذ كل 
مهمة على حدة دون تداخلها ولكن فى أغلب الأحيان تجد فى جدول 
المدير مجموعة من الأشياء يريد أن يقوم بالعمل بها بعضها ضرورى 
والآهر غر ضروورئ نحي اتبهت الدراسات أن بعالا عمال نة 
قد لا تكون ضرورية وتحتاج إلى من يقوم بها بدلا ليوفر جزءا كبير من 
وقته للإبداع والإنتاجية . 

إن جزءاً كبيرا من مفتاح زيادة الفعالية والكفاءة الإدارية لدى المدراء 
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هو القدرة على التخلص من النشاطات غير الضرورية إن تحليل واستغلال 
الوقت ميدان إدارى جديد للإبداع فى عالم الإدارة ولك أن تتأمل مدى 
الدهشة والغرابة عندما يعرف 11 فى بيئة العمل أنهم يقضون حوالى 
65 من أعمالهم على الهاتف الثلت منها فى عملية الانتظار. 

إن تحليل الوقت بشكل رسمى دقيق يتم عادة من خلال تسجيل 
نضاط الفر د و الوت والأغازات فی خلال يوم عمل فى :سجل يومن وعند 
تكرار هذه العملية يمكن تطبيق مبادئ تبسيط العمل التى تجعل منه 
اكثر ن وين الج جد عن الأفرام على غ الل الا عراف 
بأنهم يضيعون جزءاً من أوقاتهم أو أنهم لا يستفيدون متها استفادة 
قصوى لكن مبدا قول الأمر أصبح ضروزيا فى غالم الأغمال قبل إحداث 


أى تغيير. 


س مخطط تحديد المهمة: 

التخطيط وسيلة السيطرة على الوقت : 

» أولاً: استغلال الوقت : 

استغل الوقت الذى تكون فيه فى ذروة طاقتك فى المهام ذات 
الأولوية وعندما تكون طاقتك فى ذروتها تتجنب تضييع هذا الوقت. 

ثانياً: ساعة العمل الهادئة : 

الساعة الهادئة هى إحدى أفضل تقنيات الإدارة التى تم ابتكارها فقد 
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تنجز فى هذه الساعة ضعف ما تنجزه فى ساعة غيرها فاحرص على عدم 
تضييعهاء ابدآ العمل فى أكثر المشروعات أهمية ثم انفقل إلى العمل فى 
مشروع رئيسى آخر وليس للسهولة أو التفصيل . 


# ثالثا: وضع سياساتك الخاصة فى إدارة الوقت : 
تتطلب الفاعلية تخطيطاً لأسابيع وشهور قادمة ويتطلب التخطيط 


بدوره تقديرات واقعية لمدى ما تستغرقه كل مهمة من وقت . 


راع «صيامنة القت 
توفر لك سياسة الوقت استغلال دورة طاقتك فى إدارة المهام ذات 
الأولوية وترك الأعمال التقليدية لوقت الفتور» فخصص رقت الدورة 


ام وضع خطتك اليومية: 

- ضع جدول أعمال لمهامك اليومية حسب الأولويات مع تحديد 
مواعيد أساسية لإنجاز كل مهمة فهى إرشادات لك . 

- قسم جدول أعمالك» ما أكثر الأعمال أهمية ثم ما الذى يلى فى 
الأهمية وما الذى يمكن تأجيله حتى الغد» وما الذى يمكن أن يقوم به 
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وقد تزيد جدول أعمالك اليومى إذا انتهیت کا فجدول 
أعمالك يوضح وجهتك . 


اد : الترم بخطتك : 

ضع قائمة أهداف يومك والمواعيد النهائية لتتحقيقها فى مكان 
تستطيع رؤيته طوال اليوم وستكون قائمة الأهداف هذه هى محدداتك 
الرئيسية لتبقى على الطريق الصحيح . 


هه كيف تخطط للوقت وتتحكم به؟ 

إن أفضل طريقة للتحكم فى الوقت هو تخطيطه بصورة تسمح لك 
بأداء جميع المهام بسهولة ويسر تتعرف من خلالها على قدرتك 
الشخصية على التحليل وتوزيع الدور بالنسبة للأعمال التى تناط بنا وتحديد 
مدى الأهمية التى تساعد والتفويض وكل ما له علاقة بالتخطيط الجيد. 


31 تحليل شخصى لإدارة الوقت : 

RE EE E RET‏ اليل الوك الحم عزن 
هذه العبارات فى إطار صفات عملك وأتماط العادات فأنت الشخص 
ال خد الذئ قد كر افا فى عة التحليل اليذه لكن كن 
من تقييم نفسك بإدارة الوقت وتقارنها بالآخرين. 
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جدول بتحليل شخصى ونمسى فى إدارة الوقت 


أضع ما 
عندما تكون طاقتى فى أوجها. 
أراجع عملى وأفوض المهام التى 
يمكن أن يقوم بها غيرى. 

لدى وقت لأقوم بواجباتى وما يجب 
القيام به فى العمل . 

أحلل وقتى لأحدد كيف يمكننى 
دمج بعض المهام أو التخلص منها . 
المهام التى تحقق أهدافا قريبة لها 
أولوية على تلك الأكثر أهمية ومنها 
بعيدة المنال. 

يعطينئ زئيسى أغعمالاً اكفرتا 
يعتقد أننى قادر على القيام به. 
أقوم بالمهام القصيرة (كالهاتف 
والمراسلات) قبل الابتداء 
بالمشروعات الطويلة الأمد. 

أراجع تسلسل مهامى وأقوم 
بإجراءات لتحسين ذلك . 
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من الجدول ينبغى الانتباه أنه سيكون هناك اختلاف حقيقى للوقت 
ذلك لأن أى مبدأ من مبادئ الإدارة لا يمكن تطبيقها فى كل الظروف 
حيث إن بعض الوظائف والمهن قد تاج إل ا علي عر 
الإجابات المفضلة المقترحة كما هو فى السؤال الأول مثلا . 

بعد الإجابة عن الأسئلة فى الجدول ينبغى على المدير مقارنة إجابت 
بنقاط الإجابات المفضلة فى الجدول التالى وتحديد رقم لكل إجابة كم 


هوموضح فى الجدول . 
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«قدإارهالوقدهة 


إذا كانت درجة الإجابة من ٠٠‏ فإن الموظف يستخدم وقته بشكل 
فعال. 
أما إذا كانت الدرجة أقل من ١5‏ فإن الموظف لا يستغل وقته بشكل 


ه مبادئ استغلال الوقت : 

من دراسة التحليل السابق نرى أنه من الضرورى على المديرين الانتباه 
إلى الأخطاء الشائعة فى استخدام الوقت لأن هذا النموذج صمم من 
أجل تنمية وعى المدراء بأهمية الأوقات» وإليك بعض الطرق والوسائل 
التى تساعد المدراء فى استغلال وقتهم استغلال أمثل : 

-١‏ على المدير أن يراجع المهام التى يجب عليه إكمالها ليرى هل 
بالإمكان إنجازها بوقت أقل. 

-١‏ ينبغى استخدام الاختصار كلما أمكن. 

#عوكب !ا ا ق 

4- ينبغى للمدير ألا يدع غيره يقوم بعمل يستطيع القيام به بشكل 
أسرع . 

ه- على المدير أن يكون جرا ف قزرا تقبو اا يكن للقي 
القيام بها. 

5- على المدير إيضاح الإرشادات والأوامر للمرؤوسين. 
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«فزنإدارةالوقته 


۷- على المدير أن يتذكر أن العمل غير المنجز أكثر إثارة له لمتابعة 
الأداء . 

8- على المدير أن يتصف بالحزم ولا يؤجل الأعمال. 

۹- ينبغى للمدير أن يخطط لفترة غيابه وماذا ينبغى على الآخرين 
القيام به. 

٠‏ يتفي علق ادير إعطاء المرؤوسين اغالا تساعدهم على زيافة 
قدراتهم. 

١‏ عليه ان بكرن ميحافظا على ارقت 

١‏ ينبغى أن يحتفط ببعض المهام البسيطة لإنجازها فى الوقت 
الضائع . 

۳- ينبغى أن يكون لدى المدير خطة عمل ينفذها فى الصباح . 


كيف توزع وقتك؟ 

إن العمل الإدارى يحتاج إلى اهتمام عال بأهمية الوقت خاصة الذين 
يعملون فى مستوى الإدارة العليا لأنهم يمضون وقتاً كبيراً فى التخطيط 
والتفكير ولا يستفيدون من الوقت المتاح لهم سوى ۷,ه./ وكلما كثرت 
أعمال الإداريين وجدوا أنفسهم يعملون ساعات طويلة ويستخدمون 
وقتهم بكفاءة أقل ويظهر من الإحصائية فى المراتب العليا أن /.۳١‏ من 
وقتهم يضيع فى المكالمات الهاتفية والاجتماعات غير المتوقعة والمقاطعات 
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«فنإدارةالوقته 


بينما هم يحتاجون لقضاء وقت أكثر فى التخطيط والتفكير. 

ولنا أن نتساءل كيف يستطيع المدير أن يخطط لوقته ويستفيد منه 
بشكل أفضل؟ ثم كيف يستطيع الإدارى قياس الطريقة التى يخصصها 
فى الوقت؟ وما هى الطرق الفعالة للتعامل مع الاتصالات الهاتفية 
والاجتماع والمقاطعات ومهام الكتابة والقراءة والعمل فى البيت؟ 

أصبح الإدارى فى كل مكان فى وقتنا الحاضر أكثر دراية ووعيا 
بالحاجة لإدارة وقتهم بشكل أفضل»ونجد أن الكثيرين يعملون مابين ال 

وشاع في السو وبع ولك يجدود هذا الوقت غير كافياً. 

إضافة إلى أن كيرا من المديرين يجدون أن الوقت الذى يمضونه فى 
أعمالهم يزداد مع أن الناتح يتناقص إذا قورن بالوقت المستثمر. وعندما 
يلتقى المدرب فى سلم الإدارة إلى المراكز العليا ومنها إلى المراكز المرموقة 

فى التنظيم فإنه يجب أن يخصص وقتا أقل فى التفاصيل اليومية ويحتاج 
إلى وقت أطول فى التخطيط والتفكيرء ويظهر لنا فى الجدول التالى 
طريقة توزيع الوقت لدى بعض المدراء حيث نلاحظ أن أكبر مستهلك 
للوقت هو الهاتف6م١/‏ ومن هذا الوقت يصرف ثلثه على المكالمات 
الواردة للمدير وتأخذ المكالمات الهاتفية والااجتماعات غير المتوقعة 
والمقاطعات حوالى 55/ من الوقت الإدارى العادى بينما التتخطيط 
والتفكير يأخذ من وقته لاره/ فقط وهذه مفارقة عجيبة لسوء تخطيط 
الوقت فى المنظمات خاصة المنظمات فى البيئة العربية . وعلى كل إدارى 
أن يقرر كيف يوزع وقته فى كل يوم وكيف تتم جدولته بحيث 
يستطيع أن يعمل على حل مشكلاته المفاجئة والأهداف البعيدة 
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١تقولاةرادازف«‎ 


ال 

الكو د ف ی تكسي فين ا 
والتفكير. إن التخطيط والتفكير يتطلبان تخطيطاً مسبقاً لنشاط الغد 
لإنجاز الأهداف القصيرة المدى وإعداد استراتيجيات ممكنة التطبيق 
داف الحيدة الاي 


جدول توزيع الوقت 


١١م2‎ 


الاجتماعات الجدولة A۸,۸‏ ۱4۸ 
الاجتماعات الفجائية 4,۸ ۰۸ 
المقاطعات 55 ,7 
القراءة والكتابة ۸ ۸ 
الإملاء على الآلة والسكرتير ٤٦ ۲۷,٦‏ 
التخطيط والتفكير - العمل وحيداً ۳4,۲ 0,۷ 


5 (5,8 ساعات) 


المؤتمرات واجتماعات العمل 4,۰ ١٠‏ 
اجتماعات (غداء ) كلاه ۹,٦‏ 
العمل فى البيت 4۹۸ ۸,۳ 


4 (۳,۲ ساعات) 


0, 


«فنإدارةالوقته 


ع قياس كيفية قضاء وقت العمل : 

السؤال الذى يتبادر إلى الذهن كيف يقضى المدير وقته؟ وهل 
تخصيص الوقت يساهم فى تحقيق الأهداف للمدراء والعاملين؟ 

ولمعرفة ذلك لابد أن نتعرف على الكيفية التى يستطيع بها المدراء 
توزيع أوقاتهم وذلك باستخدام السجل اليومى كما هو موضح بالجدول 
التالى . وللتسجيل اليدوى يمكن أن نستخدم السجل اليومى كما هو 
موضح فى الجدول عن كل يوم يتم فيه النشاط» وبعد فترة قد تصل إلى 
أسبوعين سيكون عدد من الملاحظات والنشاطات المسجلة لتعطينا 
تصورا وتقديرا معقولاً لكيفية قضاء الإدارى وقته» ويمكن تقدير الوقت 
الذى يقضيه الإدارى خارج المكتب فى أمور لها علاقة بالعمل والتى 
يقوم هو بنفسه بتقديمها ثم يضاف هذا الوقت إلى سجل السكريتر 
الذى يحتفظ بالبيانات عنه. 

وبعد الحصول على النتائج يجب تحرير الوقت الذى صرف على 
الانشظة الختلفة والمدوتة فى القائمة من حيث المسؤولية المناطة بالمدير 
وبالاهدات بحنيث تكون مرشدا له فی ادام الوقت لک تسام فى 
ترتيب جوانب العمل التى تحقق الأهداف» ويمكن للإدارى ترتيب 
أعماله فتحتل الأعمال ذات الأولوية القصوى ويرمز لها( أ )» والمتوسطة 
الأولوية ( ب )» والأقل أولوية ( ج). 
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«فزنادارةالوقت, 


الرقت: ٣ ۱۲١ ١-١ ۱۰-۹4 ٩-۸‏ إ۲ يم 
الجموع 
فى المككتب 
الهاتف ال آل الل 1 ١|‏ |“ 
١‏ 
الاجتماعات المجدولة | ١١ [ | | |٠١١١| ١‏ ۷ 
الاجتماعات الفجائية | | |۹ 78 
mna ٠‏ 
TT My‏ 
التخطيط والتفكير E E O‏ 
المجموع ف ¥ ٦‏ هع ٦ ٦‏ 
۳٦‏ 
SM | 0 ١ 525‏ 
المؤتمرات واجتماعات ۹۰ 
TT‏ ساعة ونصف 
اجتماعات فى اثناء ثلاث أرباع الساعة 40 
تناول الغداء أربعون دقيقة 
30 
| ا 
۹۱ 
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ەفلإدارةالوقته 


ه كيف تقسم اليوم؟ 

تاا وات ي خف عاك العمل نانيك كيرا من 
المهام تريد أن ديه ی للك ی العمل اوی کل 
درفني وان لدت کيا من المهام لابد من إنهائها وتتساءل فى قرارة 
بح يل O‏ ا 
ارت لقب رصني نا زازه ا اف بحاي جيف 
للل وا ارات ومعالجة فعالة للمقاطعات وجدولة مرتية 
لوقت الناس وممارسة الأنشطة . 

إن القدرة الإشرافية لدى المدراء هى نقطة البداية للعمل الناجح 
إنجازات مفيدة ونجد أن كن ا فيو ونون كثيرامن مواهبهم 
ت مكاتبهم المزدحمة والمقاطعات الكثيرة والأعمال المتعددة دون إنجاز 
أى شىء . 

إن الطريقة الفاعلة لإبراز قيمة الفائدة من التخطيط المتأنى للوقت هى 
أن ننظر إلى الجانب المعكوس : ما هى خسارة المنظمات عندما نكون 
سي الوق نولا من أن ن السيادا 40 قعل شبيل الال ای اجر 
من اين أو المكاليق العى تلفق الات وال كرون سيا لهنا 
التتخطيط السىء : الوقت غير المستغل» القرارات المتأخرة» الاجتماعات 
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«ننإدارةالوقته 


المفاجئة» الاجتماعات الطويلة» العملاء وسوء خدمتهم» الأرباح الضائعة 
للتنظيم؟ كم يكلفنا سوء التخطيط للوقت؟ 

خذ دقيقة واحدة وتأمل ما يلى : 

-١‏ كيف يؤدى التخطيط السيئ للوقت إلى حدوث مشكلات فى 
التنظيم أو يزيد من التكاليف عليه. 

؟- بين الحوادث أو المناسبات التى كان التخطيط السيىء للوقت 


نميا مايا ار 
ا ا ا ا ا 


إننا نحتاج كمحترفين لإدارة الوقت أن نتعلم كيف نستطيع أن 
نمضى أوقاتنا بتخطيط سليم فالتحكم فى الوقت هو الرغبة فى اتخاذ 
المسكولية الكاملة لتخطيط فعال بحيث نبتدئ فى القيام بالعمل دون 
توفق كفي اندع ي تفن د تفده التو تساي سيور 
الأحداث التى تقع يعتبر جموداً أو عدم مرونة كما أن عدم الرغبة فى 
اقات كقيرمن حواات العمل :فى الوقت امتاس يععبر [كراها وإلزاماً. 

إن التحكم فى الوقت هو القدرة الفاعلة على تغيير كل ما من شأنه 
تعطيل الأعمال التى لا يمكن من إكمال العمل على الوجه المطلوب 
فكثير من الحركات العشوائية فى بيئة العمل تؤدى إلى الفوضى والتردد 
اخس ارون يعد رور الكين تازه اة روف التظمات: 
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«فزنلدارةالوقته 


الخطوة الأولى فى تخطيط الوقت هى أن تعرف ماذا تريد أن تفعل 
فى وقتك هذا ومعنى ذلك أنك تستطيع متابعة كل الأنشطة اليومية من 
خلال السجل فى اليوم السابق فالسجل اليومى كما سبق أن لاحظناه فى 
الجدول السابق يزودنا بأعمدة النشاط ونوع السلوك وبالأشخاص المعنيين 
وهدف النشاط وبينت نتائج التحليل لنا عدد الساعات التى نقضيها فى 
كل نشاط من الأنشطة . 


ها أنواع الأسئلة التى نحتاج للإجابة عنها فى تخطيط الوقت هى : 

-١‏ ماذا نفعل ‏ هل سل وكنا مثمر أو غير مثمر؟ 

می تقوم بالعمل؟ 

۳- كم من الوقت نستغرق حتى نقوم بالعمل؟ 

:- مع من تقوم بالعمل؟ 

ه- أين وصلنا الآن؟ 

بعد الإجابة الدقيقة لهذه الأسئلة سيصبح لدينا معلومات وافرة 
مكتناامن المخطيظ باسالوب أكثر فعالية فى اليوع الذائ يليه وهناك منؤالا 
ركفي الأ نينا ل ساك هعاذا ایل كل تيوه ا و 

إذا لم يكن لدينا خطط محددة ومدروسة وأماكن معينة نذهب إليها 
وأشخاص نراهم فإننا بطبيعة الحال سنستيقظ فى ذلك اليوم ونحن 
عاطليق حو الا 
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«قنإدارهالتوفقته 


إن السجل اليومى الذى وصفناه سابقاً ينبغى أن نفتح أعيننا على 
مشكلات الوقت» وربما يكون لدينا طريقة جيدة نبتدئ بها لتحليل 
أوقاتتنا وهى : 
مثلى ؟ 

؟- ماذا يمكن أن نعمل؟ 

لح بهاذ تأجل تسم اهل معي كلا مور نهنا ساريهة كينا 
على تمضية هذا اليوم؟ 

وعندما لا تتحقق قدراتنا وآمالنا تزيد لدينا نسبة الإحباط فى النهاية 
إن تحقيق النتائج يأتى من التخطيط السليم للوقت ولذا ند أن 5/ من 
الشخصية ولذا يعتمد تحديد الأولويات لتخطيط سليم على عاملين 
رئيسين هما: كيف تود أن تعمل وماذا ينبغى أن تعمل؟ فليس المهم أن 
غتمل:يومية لذا تجن أن كفيرا من الشاملين عندمنا يضلرن إلى مكاتيهم 
يصبحون ضحية سوء التخطيط لأنهم يتفاعلون مع أحداث خارجية بدلا 
من السيطرة على ما يفعلونه وعلى ما يستطيعون إنجازه . 
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«فزنلدارةالوقته 


سه كيف نحصل على الفائدة القصوى من الوقت؟ 

لا نستطيع فى بيئة العمل أن نستفيد من كل الفرص المتاحة لنا مهما 
كانت لنا من القدرات الإبداعية والتنظيمية ما يساعدنا على ذلك ولعل 
السبب يعود فى ذلك إلى طبيعة التنظيمات وآلية عملها وطبيعة 
الأشخاص واأمماط سلوكهم التى تتأثر بعوامل منها ما هو تنظيمى ومنها 
ا فو فصي وان شعطيع تير كل التدرعات الغالئة :وال لاحك 
ا ا ی ر 
ضيعنا وقتاً لأن ذلك سيفيدنا على الاستفادة المثلى للوقت . 

* خذ وقتاً للقيام بالتخطيط فكل دقيقة نصرفها فى التخطيط نوفر 
بواسطتها ثلاث دقائق عند اليوم قارنها بما أنجزته وبما كنت ترجو أن 

٭ حدد مواعيد الانتهاء من المهام بشكل واقعى وتمسك به حتى 
يكون لديك شعور دقيق بمقدار وقيمة الوقت . 

* قم بمهمة واحدة فى كل مرة فعليك أن تنسى كل شىء حتى 
تی نر الميمة ال سيد ك.. 

* استخدم وقتك المفضل بشكل فعال خاصة فى الوقت الذى تكون 
فيه ذروة نشاطك . 

# لا تسمح بال مقاطعات بحيث لا تصرف هذا الوقت فى الأمور 
التافهة . 
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«قزإدارةالوقته 


* تعلم صنع القرارت واجمع كافة المعلومات التى تساعدك على ذلك . 
قم بالعمل مرة واحدة فقط عندما تنتهى من قراءة مذ كرة ما أجب 
عليها فوراً. 
* استخدام الهاتف : استخدم الهاتف بفعالية متناهية خاصة فى 
الأتضالاق الد اة ردلا مو الت كرات 
*# تخلص من شىء ما كل يوم ألقى نظرة على الأعمال التى بين 
يديك وأهمل الأشياء التى لا تحتاج إليها فعلا. 
د حافظ على طاولة المكتب نظيفة وتخلص من تراكم الأوراق . 
٭ كف عن التأجيل فهو أكبر آفة للإداريين وأشهر مضيعات الوقت . 
* لا تخطط بأن تعمل خارج وقت الدوام حتى لا تكون هذه عادة 
مستفحلة بك . 
* تعلم كيف تفوض بكفاءة وفعالية متناهية. 
+ ضع هذه الأفكار موضع التنفيذ . 
إن تغيير العادات السيئة فى العمل خطوة جبارة للإداريين لتحويلها 
إلى عادات حسنة وجديدة يمكن من خلالها تنظيم أوقاتهم بكل فعالية 
عندما تكون غارقاً فى العمل ولا تستطيع أن تخرج عن هذه الدائرة فإن 
أفضل وسيلة لك هى أن تجزئ هذا العمل إلى وحدات صغيرة فالشعور 
بإنجاز شىء واحد على الأقل فى كل مرة رما يساعدك فى النهاية على 
استعادة السيطرة والتخطيط لوقتك الثمين. 
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«فزنادارةالوقته 


ها كيفية السيطرة على العادات السيئة: 

د حدد العادة السيئة المطلوب كسرها. 

کا 

د حدد كافة المشاكل الناتجة عن هذه العادة. 

+ حدد كافة المزايا التى سوف تتحقق لكسر هذه العادة . 

ضخم قيمة النتائج التى سوف تحققها. 

کو ا 

3 کناچا وابتعد عن تذ كر الماضى . 

د كر ا 

أغلب مسببات فقد الوقت مرجعها عادات سلبية تم تنميتها خلال 
سنوات العمل . 

كيف أغير عاداتى؟ 

* كثير منا يسمع كثيراً عن أهمية إدارة الوقت ومع ذلك لا يفعل 
شيعا إلماذا)؟ 

© الات الشاي نع الوقف كصيم جره مق السلوك»وبالقالى 
يصعب كسرها. 

س منشأة العادة: 

د تراز المنشا. 

+ يكتسب بالتعليم عن طريق التجربة . 


1Y 


ەفنإدارةالوقته 


2 والخطأ. 
٭ يصبح عادة سلبية - إيجابية . 


ه كيف تتخلص من (مصيدة) الوقت...؟ 

إليك قائمة بالأشياء التى تضيع الوقت والتى أمكن جمعها فى خلال 
ثمانية أعوام متصلة من سؤال المديرين فى كثير من البلدان عن إدارة 
الوقت» ولمساعدة القارئ فى تحليل ما يضيع الوقت الخاص به» فقد 
أرفقنا بعض أسباب محتملة وحلول خاصة بكل منها لمساعدتك أكثر 
على التشخيصء وهذه الأسباب والحلول تميل إلى أن تكون شخصية 
ماما إل أن مضيقات الوقاف كاد تكو ولعدة قن هذا العالم: 


س الساعة الهادئة : 

إذا قمنا باتباع النصائح السابقة لمضيعات الوقت الثلاثة فإننا فى 
طريقنا الصحيح لاستخدام الوقت بطريقة مثلى» ومن المفيد جد أن 
نأخذ فى الاعتبار أداة نثرى بها حياتنا العملية ونقصد بها (الساعة 
الهادئة ) أى الوقت الذى تكون فيه فى أوج نشاطك لتنهى أى مشروع 
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وقتا أطول وستجد أيضا مقاطعات ضرورية ولو أنها قصيرة متعلقة بمهام 
وموضوعات مهمة وبإمكانك الانتظار حتى تنتهى من مهمتك التى 
تعمل عليها ( الساعة الهادئة ) يمكنها بالفعل أن تساعدك كثيرا فى هذا 
المكان . 


#» الخطوات الرئيسية التى تساعد فى تحديد الساعة الهادئة : 
١‏ حدد وقت الابتداء والانتهاء واجعله Ee‏ للجميع. 
؟- عود سكرتيرك على غربلة المكالمات الهاتفية والزائرين. 


س التأجيل والتسويف وكيفية التغلب عليه : 

التأجيل هو : تأخير المهام المطلوبة إلى موعد آخر وربما نسيانها إلى 
الأبد. 

ويعتبر التأجيل من أهم المشكلات التى تواجه إدارة الوقت وتعيق 
أذاء العاملين فة بترت عله آثار و غر اقب وخيمة سنواء كانت هذه الآثاز 
معنوية أو مادية. 

يشير ( مريل دوقلاس ) إلى «أن التأجيل وباء يصيبنا جميعاً. فكثير 
من الخطط تخرج عن مسارهاء وأحلام أكثر لا تتحقق. التسويف 
والتأجيل حجر عثرة رئيسية تعوق أى شخص يريد تحسين مدى 
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اس ستخدامه واستفادته من وقته. كماأنا لكقيرين د يصبح التأجيل لديهم 
عادة متأصلة يمكن أن تدمر أعمالهم وسعادتهم» بل وحتى تؤدى إلى 
تقصير عمرهم). 


© أسباب التأجيل : 

يعزى التأجيل إلى ثلاثة أسباب وهى : 

أ- تأجيل المهام غير الحببة: 

إن عدم السرور والارتياح من بعض المهام والأعمال يقود الإنسان إلى 
تأجيلها. وقد يكون هذا السبب من أكثر أسباب التأجيل لدى المديرين 
والمشرفين فى الحياة العملية . ولاشك أن تأجيل المهام غير السارة يزيد من 
مضاعفة عدم السرور هذه. لذلك يجب أخذ زمام المبادرةبعدم التأجيل 
هاا ي يتحر ا ود وف العا على جر العمل ادا 

ب- المشروعات الصعبة: 

كرا ما قا بعاجيل الها الصعبة فا لذ تعرف هن اين ندا غير انه 
فق ااه كان زو مرضي واا على النقتي على اليا ال أذ 
على الأقل نسعى إلى إيجاد حلول لها أولاً بأول وإزاحتها من أمامنا 
والانتقال إلى مهام أخرى. ويمكن لنا أن نجزئ المهام الصعبة إلى مهام 
صغيرة ثم نسعى إلى حلها مجزأة. وهكذا إن تفتيت المهام أسهل وسيلة 
لعلاج المشكلات . 
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ج التردد : 

إن التردد هو أكثر المشاكل لتعليم البيئة الإدارية العربية وقد يكون 
السر خلف ذلك هو الحرص الشديد والرغبة الملحة أن تكون آراؤنا صائبة 
إلى حد بعيد أو على الأقل ألا نرتكب أخطاء. 

إن أغلب المديرين يرغبون فى الوصول إلى حد الكمال لذا يصابون 
بالتردد ويحرصون إلى جعل مرؤوسيهم يقدمون لهم نتائج كاملة وفى 
الغالب لا يتمكنون من فعل ذلك» ويمكن التغلب على التردد عن طريق 
إعداد جيد لكل المهام التى تسبب لنا القلق بقائمة تسمح لنا بأن نرى 
الأشياء التى لا تسير بانتظام . 


السكرتير وإدارة الوقت: 

الاستفادة الفعالة من السكرتير : 

إن مدير المكتب أو السكرتير الفعال يضاعف فعالية القائد أو المدير 
المشرف . كما أنه يساهم فى إدارة وقته بفعالية. 

إن قدرة المدير أو السكرتير على تنظيم الوقت وتحليله والتعامل معه 
ينعكس على فعالية الإدارة والمدير والإنتاجية . 

إن تعرف السكرتير على أهمية الوقت والقدرة على إدارته يساعد 
المدير فى إدارة وقته ونشاطاته. كما أن تدريب السكرتير على إدارة 
الوقت وتنظيم نشاطات العمل تت عابلا جا فال الات فى 
العصر الحاضر. 
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س أهم واجبات فعالية السكرتير: 

2 فحص المكالمات والزوار. 

ع إعداد مسودة المذكرات والخطابات 5 

* تفويض الأعمال الخفيفة. 

83 القراءة للمدير. 

4د مساعدة المدين على تنظيم مهامه وتذ كيره بالمواعيد . 
اکا عات لتيل 

* أخذ زمام المبادرة بكل كما يهم المكتب . 


* فهم الأمور من أول مرة . 


ه الوصايا العشرة: 

يقترح ( لارى مكد وجل ) هذه الوصايا العشر لإدارة الوقت : 

-١‏ لا تضع أمامك ساعة: 

يرجع سبب الإكثار من النظر إلى الساعة إلى مشكلات يتعرض لها 
الموظف ذات علاقة بالمدير أو المشرف» كما أن النظر الكثير إلى الساعة 
قد يدل على عدم الرضا أو الملل من الوظيفة . 
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؟"- لا تقعل الوقت : 
إن الموظفين الذين يقتلون الوقت يتسببون فى القضاء على 
المنظمات. 


۳- أكرم مدير مكتبك أو سكرتيرك: 
إن مدير المكتب أو السكرتير الجيد تساوى قيمة الذهب. ويجب 
التعرف على مهاراته وكيفية استغلالها . 


- حاول ألا تسرق شخصا آخر: 
لا تخلو منظمات العمل من بعض الأشخاص الذين ليس لهم عمل» 


ه- لا تكذب فى كيفية استخدامك لوقتك : 


ارتفع مستوى الإنسان فى وظيفته زادت أهمية الوقت لديه. 


5- تناول طعام الغذاء أو الشاى أو القهوة مع الآخرين : 
هذا يساهم فى إتاحة الفرصة للتعرف والاتصال مع الآخرين وفهمهم 
بشكل أكثر. كذلك يكون فرصة لتعريفك على الآخرين. 
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۷- خذ أجازتك : 
مهماكان العمل الذى تؤديه ومهما كان التفانى والإإخلاص فلايد 
من الإجازة لأنها تعطى الفرصة لتجديد وتنشيط الدافعية للعمل من 


جديدك. 


۸- لا تؤجل أو تماطل : 
لا تؤجل عمل اليوم إلى الغد حكمة ذهبية» لكن كم من الجديرين 
والمشرفين يلتزم بها . 


4- لا تخف من العمل : 

إن الثقة بالنفس من أهم مقومات المدير أو المشرف أو الموظف 
ويمكن بناء الثقة عن طريق الإعداد والتحضير للعمل لتجنب الخوف 
والفشل . 


٠‏ -لاتتمن وقت الآخرين: 
إن تمنى وقت الآخرين دليل على عدم القدرة على إدارة الوقت . 


E 


«فنددارةالوقته 


س التخطيط يمكنك من السيطرة (حالة دراسية ) : 

اعتاد أبو على مدير أحد الإدارات فى أحد المصالح الحكومية الحضور 
للعمل مبكراً؛ لأنه يحتاج إلى وقت إضافى لإنهاء مهام اللجنة التى كلف 
بهاء يصل عادة للعمل الساعة السابعة والنصف تماماء وخلال وجوده فى 
المصعد صادف مدير إدارة العلاقات الحكومية بالإدارة وسأله عن إمكانية 
الالتقاء به فى هذا اليوم فحدد له أبو على الساعة العاشرة والنصف» 
وبعد خروجه من المصعد بدأ يفكر فى:. أن الفاكس الذى طلبه أمس من 
أحد أعضاء اللجنة قد وصل وأثناء مروره بقاعة الاستقبال بالإدارة قرر أن 
تك تمان كنز يي" له حي عا وا NOLS‏ وفنا 
للحديث مع أحد الزملاء عن نتائج اجتماعهم بالأمس حول تأمين 
الأثاث الجديد للإدارة وبينما هو عائد إلى مكتبه يصادفه أحد الزملاء فى 
الإدارات الأخرى ويسأله عن مكان الخبير الذى استعان به قبل ثلاثة 
أعوام» وأفاد أبو على أن عليه الاتصال به فيما بعد ليعطيه تفاصيل أكثر 
من هذا الخبير. وعند اقتراب أبو على إلى مكتبه لاحظ أن مساعده يلوح له 
بيده بطريقة عصبية حيث أخبره أن رئيسه اتصل به ثلاث مرات يسأل عنه. 

وطلب منه الحضور واتضح لأبى على أن هذا الأمريلتزم استدعائه 
ولكنه انتهز الفرصة للحديث مع رئيسه فى موضوع آخر وعندها وجد 
أبو على أنه انقضى من الزمن حوالى الساعة والنصف بهذه المقاطعات 
قبل أن يدخل فى مكتبه وأثناء الدخول إلى المكتب بدأت المكالمات 
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تيال عليه ظا لا رة ف الوصول إلى المكطي غا ادي إلى تسيل ل 
الى كات قدو فا اة بان ف اهاد مال عل الريك 
اليومى والرد على المكالمات ومقاطعات الموظفين نسى الموعد الذى سبق 
أن حدده وهو موعد الساعة العاشرة والنصف . 

وبعد الظهر دخل عليه مندوب العلاقات الحكومية وكان يجيبه وهو 
منشغل بالبحث عن بعض المعاملات وسط الأكوام الكثيرة من الملفات 
والأوراق المزدحم بها سطح المكتب وفى حوال الساعة الواحدة والنصف 
ذهب إلى الاجتماع مع اللجنة الوزارية وهو منهك القوى ولم يكن له أى 
تأثير يذ كر بالاجتماع ووصل إلى منزله وهو فى حالة يرثى لها. 

- لو كنت مكان أبى على ماذا تفعل؟ 

اهل :نظن أن آبا على لدي خاسبة التتخطيط ؟ 


هذا 
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